










































 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO I 
 



Ciudad de México., a 10 de febrero de 2023 

En relación al procedimiento de la INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES PERSONAS 
ELECTRÓNICA NACIONAL No. IA-14-P7R-014P7R001-N-11-2023 referente al 
INTEGRAL DE LIMPIEZA A NIVEL , el suscrito C. Cesar Manuel Solís Corona, en mi 
carácter de representante legal de la empresa Infinitum Limpieza S.A. de C.V., personalidad que 
acredito con la escritura pública número 112,976 de fecha 29 de mayo de 2020, expedida por el 
Notario Público No. 99 de la Ciudad de México, comparezco a nombre de mi representada y 
presento lo siguiente: 

PROPUESTA TECNICA DEL SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA A NIVEL NACIONAL EN LOS 
DIVERSOS INMUEBLES DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS 

TRABAJADORES INFONACOT. 

 

OBJETIVO DE NUESTRA PROPUESTA TECNICA 

diversos inmuebles del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
INFONACOT. 

DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SERVICIO 

Nuestro SERVICIO consiste en mantener y conservar limpios y en condiciones óptimas de 
salubridad e higiene las áreas interiores y exteriores de los inmuebles destinados a la operación 
de oficinas administrativas y de atención al público del Instituto del Fondo Nacional para el 
Consumo de los Trabajadores INFONACOT, a través de acciones de asepsia y desinfección, para 
cuyo propósito se utilizan sustancias químicas biodegradables, detergentes y otros implementos 
de higiene, y que tienden a eliminar organismos y microorganismos patógenos con el objeto de 
proteger la salud humana; mediante un modelo de servicio integral que incluya todo lo necesario 
para la correcta ejecución del SERVICIO. 

Para efectos de la administración del SERVICIO, el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo 
de los Trabajadores INFONACOT designará a un ADMINISTRADOR DEL CONTRATO. 

INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. adherida al Contrato Marco del SERVICIO designamos a los 
siguientes ejecutivos de cuenta que se requieren para cumplir con las necesidades del Instituto 
del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT así como proporcionamos 
los nombres y datos de cada uno de los contactos (teléfono de oficina y celular, así como correo 
electrónico y horarios de atención) de nuestros ejecutivos, para resolver cualquier contingencia 
administrativa u operativa que se presente durante la vigencia del SERVICIO. 
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Teléfono de oficina: (55)5941 4819 
Horarios de Atención: lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs y sábados de 09:00 a 14:00 hrs. 
 
VIGENCIA DEL SERVICIO 
 
La vigencia del servicio será del 16 de febrero al 31 de diciembre de 2023. 

 
METODOLOGÍA 

 
Mi representada la empresa INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. realizará la ejecución del 
SERVICIO, con base en las funciones y los aspectos metodológicos que determine el Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT de conformidad con lo 
establecido en el numeral 4, inciso f) del Anexo 12 . 
 

Áreas 
Descripción de la 

Rutina Periodo Frecuencia 

No. Nombre Teléfono 
Móvil 

Área Puesto Extensi
ón 

1 Cesar Manuel Solís 
Corona 

5576576276 Administrativo csolis@corporativomultiservicio
s.com 

101 

2 Diana Sharon Mejía 
Andrade 

5581053327 Administrativo dmejía@ 
corporativomultiservicios.com 

102 

3 Lilia Ana Juarez Alvarado 5576571918 Administrativo ljuarez@ 
corporativomultiservicios.com 

103 

4 María Paola Chavez 
Andrade 

5576576275 Administrativo mchavez@ 
corporativomultiservicios.com 

104 

5 Edgar Díaz Huitzil 5581052253 Administrativo ediaz@ 
corporativomultiservicios.com 

105 

6 Valeria Yesenia Barcenas 
Escalera 

5576568691 Administrativo vbarcenas@ 
corporativomultiservicios.com 

106 

7 Jose Alvaro Arce Gomez 5576572970 Administrativo jarce@ 
corporativomultiservicios.com 

107 

8 Martha Beatriz Avila 
Ramirez 

5576574067 Administrativo mavila@ 
corporativomultiservicios.com 

108 

9 Luis Cruz Argonza 5576576295 Operativo lcruz@ 
corporativomultiservicios.com 

109 

10 Laura Mondragón Juarez 5576576249 Operativo lmondragon@ 
corporativomultiservicios.com 

110 

11 Eduardo Cruz Olivares 5516996334 Operativo ecruz@ 
corporativomultiservicios.com 

111 

12 Cesar Toshiaki Correa 
Rodriguez 

5576575139 Operativo ccorrea@ 
corporativomultiservicios.com 

112 

13 Hector Manuel Mora 
Olmos 

5576572856 Operativo hmora@ 
corporativomultiservicios.com 

114 

14 Rodrigo Perez Perez 5564314302 Operativo rperez@ 
corporativomultiservicios.com 

115 
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Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 
Piso de Madera (Duela y 
Parket) 

Tratamiento de 
Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, 
Cerámica, Vinílica, 
Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según 
material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y 
Carpeta Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 1 vez a la 
semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la 

semana 

Lavado Bimestral 1 vez al 
bimestre 

6 Escaleras 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según 
material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea 
y Áreas Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 
1 vez a la 
semana 

Núcleos Sanitarios 

9 

Baños 

Lavado y 
Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 

Lavado de Muros Semanal 
1 vez por 
semana 

Reposición de 
papel de baño  

manos y jabón para 
lavado de manos 

(incluye la 
habilitación de 

dispositivos 
despachadores) 

Diario 
Las veces que 

sean 
necesarias 

Despachadores de Diario Cada vez que 
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Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

jabón líquido se agote el 
jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, 
Charolas y Accesorios de 
Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la 
quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la 
quincena 

11 Sillas y Sillones 
Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Limpieza Semanal 1 vez a la 
semana 

13 Cestos de Basura 

Vaciado Diario Las veces que 
sea necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 
1 vez a la 
semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 
1 vez a la 
quincena 

15 
Enfriadores de Aire 
(Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 

16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 

17 Retiro de Goma de 
Mascar (muebles) 

Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la 
semana 

18 Despachadores de Agua 
(solo parte externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la 
semana 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 
Cocina 

21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno 
de Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 
1 vez a la 
semana 

24 Vidrios Exteriores hasta 
3.5 m Lavado Trimestral 

1 vez al 
trimestre 
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Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

25 

Letreros de Información, 
Cancelería, Pasamanos, 
Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras 
Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 
1 vez a la 
quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 
Piso de Madera (Duela y 

Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de 
piso de parket con mechudo húmedo y mopeado 
con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con 
sellador metalizado y pulido con máquina y disco 
canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos 
de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con 
un pulverizador y limpiándolo por partes. Sin aplicar 
demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa 
de microfibra para limpiarlo. 

2 

Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para 
limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy 
susceptible a rayones cuando dejamos que estos se 
acumulen sobre él, por lo que barrerlo debe ser una 
tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es 
utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa 
acerca de cómo limpiar el piso laminado es aspirar 
en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en 
la dirección que van las tabletas o mosaicos con el 
fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del 
suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o 
los guijarros con una aspiradora para no dejar 
arañazos al fregar. A continuación, fregamos el suelo. 
Asegurándonos de no usar un paño excesivamente 
mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado 
en seco si así se desea. 
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Desgaste producido por suelas de goma: eliminar 
mecánicamente en seco, por ejemplo, con un 
estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño 
absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con 
un limpiador adecuado para laminado y secar. 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, 

Cerámica, Vinílica, Otros), 
Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos 
o de loseta de cerámica: Lavado con máquina 
pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra verde, según 
necesidades, aplicando químico desengrasante 
neutro o removedor, secado para aplicar cera y 
abrillantado con disco canela o blanco y pulidores, 
mantenimiento de brillo a base de super-brill, 
aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado 
con moop tratado con líquido magnetizador. 

4 

Cemento, Concreto y 
Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina 
lavadora: Limite el área que se va a limpiar 
impidiendo el paso. Traslade el equipo, utensilios y 
materiales al lugar más apartado de la entrada y 
acomódelos de manera que no estorben al lavar. 
Enchufe la clavija del equipo en el contacto más 
próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta 
presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín 
haciendo movimientos de péndulo en un área de 
dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo 
largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata 
presión, es necesario reforzar esta actividad con 
escobas de plástico que deberán tallar el piso e ir 
eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima 
izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o 
sea, una franja de      noventa centímetros de vuelta 
en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más 
cercano al área que se está trabajando. Al terminar 
su labor limpie y guarde los utensilios. 
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5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que 
se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al 
lugar más apartado de la entrada, aspirar totalmente 
la superficie a lavar y preparar en una cubeta la 
solución lavadora de alfombras; vertiendo en 
aproximadamente quince litros de agua un cuarto 
de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la 
solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el 
resto de la solución en el tanque de depósito y 
friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo 
lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la 
operación cuantas veces sea necesario, hasta que 
quede totalmente limpia la alfombra. Finalmente se 
aspira profundamente para eliminar los restos de 
agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, 
accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto 
(a la altura de poste del recipiente colector) y 
trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del 
área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la 
manguera, las extensiones que forman la "S" y la 
boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el 
aspirado al extremo derecho de la entrada haga 
movimiento hacia adelante y hacia atrás arrastrando 
90 cms. la boquilla y con avance de derecha a 
izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance 
hacia atrás 90 cms. Repita las operaciones de 
aspirado y avance ahora de izquierda a derecha 
hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el 
avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al 
término de su labor limpie y guarde su equipo y 
accesorios. 
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Escaleras Se deberán barrer y trapear constantemente al día 
según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara 
mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la 
escalera con jerga totalmente semi seca. Comience 
a trapear por la parte alta de la escalera y arrastre la 
basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de 
la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior 
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y arrastre la basura hacia la pared con el trapeador y 
baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de 
trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante 
la basura con el recogedor. Vierta la basura con 
mucho cuidado en el colector de basura 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los 
muros, así como los cristales con líquido especial 
para lavado de cristales, las superficies de acero 
inoxidable se tratan con un paño con líquido 
especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, 
así como las micas indicadoras. Aseo de piso con un 
mechudo humedecido, con paño y líquido para 
acero inoxidable, asear las paredes internas de las 

el 
 

8 

Estacionamiento, Azotea y 
Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de 
basura y materiales plásticos y/o afines que puedan 
dar mala imagen a esta secretaria. 
Se procede a su barrido con escoba de vara si se 
requiere para eliminar las hojas de los árboles y 
posteriormente con escoba de plástico se aplicará 
un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación 
de desengrasante en aquellas manchas de aceite 
dejados por autos con fugas de aceite, así como 
aplicación de aserrín en aquellas manchas que 
pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a 
lavar con lavadora de alta presión. Se realizará 
desengrasado a solicitud de la Secretaria. 
Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente 
se procederá a su limpieza con un paño tratado, así 
como a su lavado semanalmente a base de alta 
presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y 
libres de basura que pudiera    provocar la 
obstrucción en drenajes de salidas en loza azotea y 
alcantarillado. (este servicio se brindará 
semanalmente) dependiendo el edificio que sea 
atendido para limpieza profunda, según calendario 
de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso 
de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta 
actividad se efectuará pasando durante la rutina 
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varias veces la escoba y durante dos ocasiones se 
aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, 
limpieza semanal. Aspire primero el techo, 
comenzando por la entrada y haciendo movimientos 
hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 
cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y 
avance general en "S" hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y 
superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 
Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de 
basura como: envolturas de comida, botellas de 
plástico, etc. En constante revisión continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 

Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo 
momento contar con los suministros de materiales 
de limpieza para el usuario, considerar que nunca 
falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, 
de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de 
W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del 
lado derecho y avance hacia enfrente de manera de 
empujar el polvo y basura a todo lo largo del área al 
trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) 
de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada 
anteriormente, hasta volver a trapear todo lo largo 
del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe 
trapeando de manera de tener un avance en "S" 
hasta trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y 
desinfectado; utilizando materiales de primera 
calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos 
deberán limpiarse continuamente durante el día de 
labores y una vez a la semana se lavarán en forma 
profunda con detergente en polvo biodegradable, 
aplicando desinfectantes y productos que 
desmanchen los pisos en baños. el área de baños 
deberá permanecer siempre con un aroma 
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agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado 
y posteriormente con un cepillo de cerda se procede 
a lavar, quitar el jabón con un master para vidrio este 
procedimiento se debe realizar dos veces al día 
según las condiciones del espejo, para que quede 
totalmente limpio y reflejante. 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, 

Charolas y Accesorios de 
Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, 
teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco 
para liberar impurezas, posteriormente se procede a 
limpiar con un paño tratado con el líquido 
desengrasante, así como para su lavado se requiere 
fibra verde. Este procedimiento se realiza durante 
dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de 
oficina con telas tratadas para que no se adhiera el 
polvo, aplicar cera a cubiertas de los escritorios y 
cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, 
lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra 
y aspirar completamente debajo y alrededor de los 
escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo 
el material metálico brillante del mobiliario. 

11 

Sillas y Sillones 
Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, 
así como con cepillo de cerda se procede a su lavado 
en forma circular en sillas de tela, en las de vinyl se 
procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así 
como posteriormente con cepillo de plástico suave 
se procede a su lavado diariamente se procederá a 
su limpieza con un paño tratado, así como se 
procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para 
alfombra después de asear, en sus sitios originales. 
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12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, 
una parte de desengrasante por siete de agua, 
atomice sobre una de las caras de la franela hasta 
que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote 
la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. 
Seque todo el teléfono con la otra cara de la franela. 
L
con agua y jabón  
Limpieza con paño húmedo las micro computadoras 

descontará a la empresa, el importe resultante de la 
reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de 
WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se 
deberá colocar un bote de basura de plástico en las 
áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los 
baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa 
en forma diaria. Vaciar diariamente y lavado 
semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. 
Con una fibra se lava depositando en una cubeta de 
agua con este líquido limpio, para después proceder 
a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para 
reciclado conforme a las indicaciones de la 
Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 

Limpieza con franela humedecida y líquido 
desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de 
ventiladores, tapas de difusores de los equipos de 
aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 

Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser 
mensualmente según calendario de limpieza 
profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, 
posteriormente con un paño debidamente tratado 
se procede a limpiar en todas sus partes, así como se 
limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, 
para evitar un posible contacto del paño con la 
corriente de luz. 

16 
Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 

Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido 
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multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 
Retiro de Goma de Mascar 

(muebles) 

Con agua hervida, aplicamos mediante un paño 
húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar 
se ablande. Pasados unos minutos cogemos una 
espátula o un cepillo y raspamos el chicle para 
eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua 
(solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola 
receptora semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte 
desengrasante, una de germicida y catorce partes 
de agua, lave la franela con desengrasante y 
germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se 
encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la 
clavija del equipo y desmonte el garrafón con 
movimientos rápidos, para que no se tire mucha 
agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su 
contenido en la cubeta. Acomode la cubeta debajo 
de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el 
agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque 
la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, 
haga una nueva atomización sobre la mugre y frote 
con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la 
base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave 
del refrigerador, tirándola en la cubeta. Atomice todo 
el recipiente para derrames, séquelo con la franela, 
instale y acomode el garrafón. 

19 

Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su 
limpiado tres veces a la semana a base de 
desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y 
de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, 
conecte la aspiradora, acople a la misma manguera 
las extensiones en "S" y la boquilla plumero. Jale uno 
de los cordones de la persiana hasta lograr que 
quede completamente cerrada y expuesta a un solo 
lado. Aspire por la parte más alta de la persiana y 
todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta 
llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de 
las extensiones al maneral, para que sea cómodo 
continuar con la siguiente área hasta dejar 
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desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la 
persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta 
dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera 
firmemente, sin que toque la persiana y de manera 
que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza 
Cargue el atomizador con una solución de una parte 
de desengrasante por catorce de agua, para casos 
de desinfección, la solución será una parte de 
desengrasante, una de germicida y catorce de agua 
y se utiliza ropa especial y guantes. Seque con la 
franela debidamente doblada con movimientos de 
arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con 
avance de derecha a izquierda, hasta cubrir toda la 
persiana. Acomode la escalera firmemente de 
manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

2
0 Otros (pupitres, butacas) 

Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina 
(sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a 
muebles de madera, lavar y secar todas las bases de 
acrílico para alfombra y aspirar completamente 
debajo y alrededor de los escritorios y muebles de 
oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a 
sacudir el mueble por la parte superior, usando caras 
limpias de la franela. Avance hacia abajo sin dejar de 
sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la 
cara de la franela cada vez que sea conveniente, para 
que no manche o ralle el mueble. Sacudido de todos 
los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas 
para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a 
cubiertas de los escritorios y cristales. 
Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con 
franela limpia y seca. (horno de microondas, 
refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 
Refrigeradores y Horno de 

Microondas 
Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza 
deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte 
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desengrasante, una de germicida y catorce partes 
de agua, lave la franela con desengrasante y 
germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se 
encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la 
clavija del equipo y desmonte el garrafón con 
movimientos rápidos, para que no se tire mucha 
agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su 
contenido en la cubeta. Acomode la cubeta debajo 
de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el 
agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque 
la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, 
haga una nueva atomización sobre la mugre y frote 
con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la 
base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave 
del refrigerador, tirándola en la cubeta. Atomice todo 
el recipiente para derrames, séquelo con la franela, 
instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 

Cargue el atomizador con una solución de una parte 
desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia 
la parte superior del vidrio a todo lo ancho y largo. Lo 
más pronto posible, arrastre la solución atomizada 
haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la 
cruceta y el marco del vidrio. Si queda sucio se hace 
una nueva aplicación de la solución y se frota con el 
cepillo todo el vidrio. 

2
4 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 

Se procede a localizar las áreas donde se pueden 
colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a 
colgarse el lavador de vidrio, es pertinente aclarar 
que debe existir en el inmueble las condiciones para 
realizar este servicio con plena seguridad, para la 
realización de éste, procederá el limpiador a lavar los 
cristales de arriba hacia abajo de una manera de 
abanico. 

25 
Domos y Parasoles Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior 

de los inmuebles e interior en vestíbulos principales 
y en estructuras de todos los niveles. 
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26 

Letreros de información, 
Cancelería, Pasamanos, 

Chapas, Macetas, Macetones, 
Estructuras Metálicas, Zoclos, 

Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán 
limpiar diariamente. (una vez por día). 
Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de 
polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con 
franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar 
diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo 
con una franela húmeda, después de lavar con 
jabón.  Secar con la franela limpia y seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una 
solución de una parte de desengrasante, una de 
germicida y catorce partes de agua. Abra la puerta 
45º aproximadamente y fíjela, acomodando las 
cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. 
Acomode la escalera sin que toque la puerta, de 
manera que le permita alcanzar las partes altas y 
todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta 
más alta y a todo lo ancho de la puerta un área de 60 
cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la 
misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar 
en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un 
lado de la puerta, o sea, manija, cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la 
superficie de la planta, de manera suave, así como la 
maceta, retirar la hojarasca y regado de las mismas. 
Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de 
pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se 
procederá a su limpieza con un paño tratado, así 
como a su lavado quincenalmente a base de alta 
presión con desengrasante. 

Muros 

27 

Muros internos Se procede a quitar polvo, así como se procede a 
aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa 
por las mañanas, así como se procederá a su 
desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán 
mantener limpias y libres de anuncios. 

15



 

 

 

Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y 
limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según 
calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian 
perfectamente la superficie a limpiar, para que 
quede libre de polvo, posteriormente con un paño 
limpio y tratado con aceite para muebles y 
lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el 
polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con 
líquido para cristales, se procederá al secado con 
paño seco. 

LINEAMIENTOS GENERALES 
 

Los trabajos de limpieza los realizaremos en los inmuebles que determine el Instituto del Fondo 
Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT. 
 
La ejecución del SERVICIO se sujetará a los siguientes lineamientos. 

 
a) Nuestra oferta considera el costo mensual por operario, de conformidad con las 

necesidades establecidas por el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de 
los Trabajadores INFONACOT para cada uno de los inmuebles relacionados 
respectivamente, conforme a lo señalado en el Anexo 12 

. Este costo considera los materiales, herramientas, uniformes, equipo y 
demás condiciones definidas en el Anexo 12  
que requieran para la prestación del SERVICIO. 
 

b) INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. tramitará los permisos y/o autorizaciones 
necesarias, para la prestación del SERVICIO a que se refieren en el Anexo 12 

; y contara con ellos previo inicio de la 
prestación del SERVICIO. 

 
c) INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. será responsable de realizar el SERVICIO de 

acuerdo con las características de cada uno de los inmuebles y de lo que determine 
el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
INFONACOT de conformidad con lo establecido en el numeral 4, inciso f) del Anexo 
12 . 

 
d) INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. cuenta con recursos financieros, humanos, 

técnicos y materiales suficientes para el cumplimiento del SERVICIO objeto de la 
presente Invitación. 

 
e) Realizaremos la disposición de residuos sólidos de conformidad con lo que 

disponga la normatividad aplicable en la materia y, en su caso, a la que está 
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obligada el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
INFONACOT. 

 
f) INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. proporcionará el SERVICIO de acuerdo con la 

siguiente tabla de actividades, de conformidad con lo establecido en el numeral 4, 
inciso f) del Anexo 12 . 

 

Áreas Descripción de la 
Rutina 

Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 
Piso de Madera (Duela y 
Parket) 

Tratamiento de 
Cera 

Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, 
Cerámica, Vinílica, 
Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según 
material) 

Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y 
Carpeta Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 1 vez a la 
semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la 

semana 

Lavado Bimestral 1 vez al 
bimestre 

6 Escaleras 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según 
material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea 
y Áreas Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 
1 vez a la 
semana 

Núcleos Sanitarios 
9 

Baños 

Lavado y 
Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 

Lavado de Muros Semanal 
1 vez por 
semana 

Reposición de 
papel de baño  Diario 

Las veces que 
sean 
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Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

manos y jabón para 
lavado de manos 

(incluye la 
habilitación de 

dispositivos 
despachadores) 

necesarias 

Despachadores de 
jabón líquido Diario 

Cada vez que 
se agote el 

jabón 
Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, 
Charolas y Accesorios de 
Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la 
quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la 
quincena 

11 Sillas y Sillones 
Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Limpieza Semanal 
1 vez a la 
semana 

13 Cestos de Basura 

Vaciado Diario 
Las veces que 
sea necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 1 vez a la 
semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 
1 vez a la 
quincena 

15 
Enfriadores de Aire 
(Rejillas) 

Limpieza Mensual 1 vez al mes 

16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 

17 Retiro de Goma de 
Mascar (muebles) 

Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la 
semana 

18 Despachadores de Agua 
(solo parte externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la 
semana 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 
Cocina 

21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

de Microondas 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la 
semana 

24 Vidrios Exteriores hasta 
3.5 m 

Lavado Trimestral 1 vez al 
trimestre 

25 

Letreros de Información, 
Cancelería, Pasamanos, 
Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras 
Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 
1 vez a la 
quincena 

 
g) Realizaremos el SERVICIO de acuerdo a los días, turnos y horarios que el Instituto 

del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT 
determina, como a continuación se enlista: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. se ajustará a los horarios de cada sucursal del Instituto 
FONACOT, cumpliendo con el servicio por turno de ocho horas de lunes a viernes o lunes a 
sábado según sea el caso. 
 

h) INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. presentamos en nuestra propuesta técnica, 
escrito de compromiso de cumplimiento para la prestación del SERVICIO de las 
siguientes Normas, así como también el acta de inspección vigente y los 
certificados ISO correspondientes: 

 
 
 

Días Turno Horario 

Lunes a viernes Sede 
Insurgentes y Plaza de la 

República 

Matutino 06:30 a 14:30 

Vespertino 12:00 a 20:00 

Sábados Sede Insurgentes y 
Plaza de la República 

Matutino  07:00 a 11:00 

INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE 
C.V. se ajustará a los horarios 
de cada Sucursal del Instituto 
Fonacot, cumpliendo con el 
servicio por turno de 8 horas 
de lunes a viernes, o lunes a 
sábado según sea el caso. 

Preferentemente lunes a 
sábado todas las partidas 

Matutino 
Preferentemente  

 
08:00 a 16:00 
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Número de Norma Descripción de la Norma 

NOM-004-STPS-2020 
Maquinaria y equipo que se utilice en los centros de 
trabajo. Sistemas de protección y dispositivos de 
seguridad. 

NOM-017-STPS-2017 
Equipo de protección personal-selección, uso y manejo 
en los centros de trabajo. 

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

NMX-CC-9001-IMNC-2015 
Certificado de calidad en la prestación de servicios de 
limpieza y mantenimiento a inmuebles. 

NMX-R-025-SCFI-2015 En igualdad laboral y no discriminación 

NOM-035-STPS-2018 
Factores de riesgo psicosocial en el trabajo-Identificación, 
análisis y prevención 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. atenderá lo establecido en la NOM-030-STPS-
2009, para coadyuvar en la mitigación de emergencias y contingencias sanitarias, 
así como atender las recomendaciones que emitan las Autoridades Sanitarias y 
cumplir con los protocolos de sanidad de cada centro de trabajo. 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. se obliga a cumplir las demás normas que 
resulten aplicables a la prestación del SERVICIO a solicitud del Instituto del Fondo 
Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT que requiera para la 
prestación del SERVICIO. 

 
i) El SERVICIO para los Edificios Sede Insurgentes y Sede Plaza de la República será 

supervisado por el personal que designe la Directora de Recursos Materiales y 
Servicios Generales, a través de la Subdirección de Servicios Generales; para las 
sucursales del interior de la república será supervisado por la Directora de Recursos 
Materiales y Servicios Generales, a través de los Directores y/o Coordinadores de las 
sucursales del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
INFONACOT. 
 

j) El Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
INFONACOT establecerá las actividades que requiere de INFINITUM LIMPIEZA S.A. 
DE C.V., en función de las necesidades de operación de los inmuebles y de 
conformidad con el inciso f) del Anexo 12 . 
 

k) Las reuniones formales de seguimiento serán acordadas de forma oficial entre el 
administrador del contrato o del servidor público designado por el Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT e INFINITUM 
LIMPIEZA S.A. DE C.V., convocándose con al menos una semana de anticipación. 
En caso de requerirse una reunión urgente, esta puede ser convocada con menor 
anticipación. 

 
l) INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. estamos obligados durante la vigencia de la 

prestación del SERVICIO, a cumplir con la inscripción y pago de cuotas al Instituto 
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Mexicano del Seguro Social (IMSS) de nuestro personal que brindara el servicio en 
los inmuebles. Para verificar nuestro cumplimiento entregaremos mensual al 
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT 
el comprobante de las cuotas obrero-patronales. En caso de no presentar el 
documento, nos haremos acreedores a la aplicación de la pena convencional 
establecida en el contrato específico. 

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO 
 
Nuestro SERVICIO se prestará en los siguientes inmuebles: 

 

No. de 
Partida 

DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE 
PRESTARA EL SERVICIO 

Supervisor de 
limpieza por turno 

Turno Matutino Turno Vespertino 
Total de personal 

requerido en ambos 
turnos 

Máximo Mínimo Máximo Mínimo Máximo Mínimo 

1 

Edificio Sede Insurgentes 
Av. de los Insurgentes Sur Número 452 Col. 
Roma Sur C.P. 06760 Demarcación Territorial 
Cuauhtémoc. Ciudad de México  

2 

26 15 10 4 37 20 

Edificio Sede Alterna Plaza de la República 
Plaza de la República 32 Col. Tabacalera, 
Demarcación Territorial Cuauhtémoc, Ciudad 
de México 

19 11 7 3 27 15 

Almacén de Mar Adriático Avenida 
Mar Adriático # 46 Colonia Popotla 
Demarcación Territorial Miguel Hidalgo, 
Ciudad de México C.P. 11400 

0 2 1 0 0 2 1 

TOTAL, PARTIDA 1 2 47 27 17 7 66 36 

 

No. de 
Partida 

 
DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE 

PRESTARA EL SERVICIO 

Supervisor de 
limpieza por turno Turno Matutino  Turno Vespertino  

Total, de personal 
requerido en 
ambos turnos 

2 

Vallejo  
Norte 45 No. 853-B, Col. Industrial Vallejo, 
Demarcación Territorial Gustavo A. Madero, 
C.P. 02300, México, Ciudad de México. 

 
 

0 
1 0 1 

San Antonio Abad 
San Antonio Abad No. 150, Col. Tránsito, 
Demarcación Territorial Cuauhtémoc, C.P. 
06820, México, Ciudad de México. 

0 1 0 1 

Iztacalco 
Av. Añil No 57, Planta Baja entre Río 
Churubusco y Resina Col. Granjas México C. P. 
08400 Demarcación Territorial Iztacalco, 
Ciudad de México. 

0 1 0 1 

21



 

 

 

No. de 
Partida 

 
DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE 

PRESTARA EL SERVICIO 

Supervisor de 
limpieza por turno Turno Matutino  Turno Vespertino  

Total, de personal 
requerido en 
ambos turnos 

Tlalnepantla 
Av. Sor Juana Inés de Cruz, No 22 
Despacho106-4, Col. Centro de Tlalnepantla 
de Baz, Estado de México 

0 1 0 1 

Ecatepec 
Av. Insurgentes No 102, Planta Baja, locales 8, 
9, 10, y 11 (Gran Plaza) entre Encino y 3a. 
Cerrada de Isabel la Católica Col. El Calvario, 
San Cristóbal Centro, Ecatepec de Morelos 
Estado de México. 

0 1 0 1 

Insurgentes 
Insurgentes Sur 452, Planta Baja, Col. Roma 
Sur, Demarcación Territorial Cuauhtémoc, 
C.P. 06760, Ciudad de México 

0 1 0 1 

Coapa 
Av. Canal de Miramontes 3280, Locales 27, 28, 
29, 30, Coaplaza, Col. Villa Coapa, 
Demarcación Territorial Tlalpan, C.P. 14390, 
Ciudad de México. 

0 1 0 1 

Mixcoac 
Rebull Número 61, Local  3 entre Av. Molinos y 
Leonardo Da Vinci Col. Mixcoac CP. 03910 
Demarcación Territorial Benito Juárez Ciudad 
de México. 

0 1 0 1 

Texcoco 
Prolongación 16 de Septiembre No. 310, Loc. 
30, Col. Barrio de San Pablo Centro, C.P. 56116, 
Texcoco, Estado de México. 

0 1 0 1 

Cuautitlán Izcalli 
Av. Huhuetoca s/n, SORIANA, Loc. 6, Col. 
Claustro de San Miguel, Cuautitlán Izcalli, 
Estado de México. 

0 1 0 1 

Sindicato de Trabajadores INFONACOT 
Calle Oriente 170 Num. 96, Col. Moctezuma 
2da. Sección, Demarcación Territorial  
Venustiano Carranza, México,  CP. 15530, 
Ciudad de México. 

0 1 0 1 

3 

Pachuca 
Carr. Pachuca- Tulancingo No. 1000, Loc. D9 al 
D12, Plaza Universidad, Col. Abundio Martínez, 
C.P. 42184, Mineral de la Reforma, Hidalgo. 

0 1 0 1 

4 

Tizayuca 
Carretera México- Pachuca Km. 50, oficina de 
CANACINTRA Tizayuca, Zona Industrial 
Tizayuca, C.P. 43800, Tizayuca, Hidalgo. 

0 1 0 1 
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No. de 
Partida 

 
DOMICILIO DEL INMUEBLE DONDE SE 

PRESTARA EL SERVICIO 

Supervisor de 
limpieza por turno Turno Matutino  Turno Vespertino  

Total, de personal 
requerido en 
ambos turnos 

5 

Cuernavaca 
Plan de Ayala No. 501, Local 26A B y C. Col. 
Teopanzolco, Plaza Arcos Cristal, C.P.62350, 
Cuernavaca, Morelos. 

0 1 0 1 

6 
Cuautla 
Galeana No. 33, Loc. 101, planta alta, Col. 
Centro, C.P. 62740, Cuautla, Morelos. 

0 1 0 1 

7 
Acapulco 
Av. Costera Miguel Alemán No. 1803, Frac. 
Magallanes, C.P. 39690, Acapulco, Guerrero. 

0 1 0 1 

8 

Chilpancingo 
Priv. de Jacarandas S/N, P.B., puerta 4 STPS, 
Col. Burócratas, C.P. 39090, Chilpancingo, 
Guerrero. 

0 1 0 1 

9 
Toluca 
Ignacio Allende Sur No. 116, Col. Centro, C.P. 
50000, Toluca, Estado de México. 

0 1 0 1 

10 

Lerma 
Toluca Zona Conurbada ubicada en Av. Paseo 
Tollocan No. 1195, Colonia Santa María 
Totoltepec, C.P. 50245, Toluca, Estado de 
México. 

0 1 0 1 

11 
Chihuahua 
Calle Ramírez Calderón No. 901, Col. San 
Felipe, C.P. 31203, Chihuahua, Chihuahua. 

0 1 0 1 

12 

Cd. Juárez 
Av. Adolfo López Mateos No. 708, locales 8 y 9 
(Plaza Delta), Col. Los Nogales, C.P. 32350, 
Ciudad Juárez, Chihuahua. 

0 1 0 1 

13 
Los Mochis 
Av. Cuauhtémoc No. 201 Poniente, Col. 
Bienestar, C.P. 81280, Los Mochis, Sinaloa. 

0 1 0 1 

14 
Mazatlán 
Av. Ejército Mexicano No. 1401-A, Col. 
Ferrocarrilera, C.P. 82010, Mazatlán, Sinaloa. 

0 1 0 1 

15 
Cd. Obregón 
Durango No. 245 Sur, Col. Centro, C.P. 85000, 
Ciudad Obregón, Sonora. 

0 1 0 1 

16 
Empalme 
Plaza Reforma, Loc.5, Col. Moderna, C.P.85330, 
Empalme, Sonora. 

0 1 0 1 

17 
Nogales 
Av. de los Nogales No. 277, Loc. 3, 4 y 5, Plaza 0 1 0 1 
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Coyoacán, Col. Colinas del Yaqui, C.P. 84093, 
Nogales, Sonora. 

18 

La Paz 
Calz. Forjadores de Sudcalifornia No. 286, Col. 
Bellavista, C.P. 23078, La Paz, Baja California 
Sur. 

0 1 0 1 

19 

San José del Cabo 
Carretera Transpeninsular Km. 34.5, Col. 
Guaymitas, Plaza Guaymitas, Loc. 2, C.P. 
23407, San José del Cabo, Los Cabos, Baja 
California Sur. 

0 1 0 1 

20 

Mexicali 
Av. Reforma No. 692, Esq. Nicolás Bravo, Col. 
Centro 1ª Sección, C.P. 21100, Mexicali, Baja 
California 

0 1 0 1 

21 

Delicias 
Circuito Plaza de la Republica 4 Norte Colonia 
Centro Entre calle Central y calle 2da. Norte 
C.P. 33000. 

0 1 0 1 

22 
Culiacán 
Gral. José Aguilar Barraza No. 1297 Poniente, 
Col. Centro, C.P. 80000, Culiacán, Sinaloa 

0 1 0 1 

23 
Hermosillo 
Blvd. Luis Donaldo Colosio No. 323, Col. Valle 
Grande, C.P. 83205, Hermosillo, Sonora. 

0 1 0 1 

24 

Nuevo Laredo 
Calle Héroe de Nacataz y Reynosa s/n, anexo 
al Centro Cívico, Zona Centro, CP 88000, 
Nuevo Laredo, Tamaulipas. 

0 1 0 1 

25 
Monterrey 
Av. Melchor Ocampo No. 330 y 340 Ote, Col. 
Centro, C.P. 64000, Monterrey, Nuevo León. 

0 1 0 1 

26 

Monterrey II 
Av. Ruiz Cortines y General Bonifacio Salinas 
No. 600, Col. León XIII, C.P. 67120 Guadalupe, 
N.L. Sucursal Soriana Lindavista 

0 1 0 1 

27 
Saltillo 
Blvd. Venustiano Carranza No. 3480, Col. 
Jardín, C.P. 25240, Saltillo, Coahuila. 

0 1 0 1 

28 

Cd. Acuña 
Libramiento Emilio Mendoza Cisneros No. 
1315, centro comercial MERCO, Col. Benjamín 
Canales, C.P. 26236, Cd. Acuña, Coahuila. 

0 1 0 1 
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29 

Monclova 
Calle Venustiano Carranza No. 410, locales 2, 3 
y 4, Colonia Centro, C.P. 25700, Monclova, 
Coahuila. 

0 1 0 1 

30 

Piedras Negras 
Blvd. Eliseo Mendoza Berrueto s/n, Plaza 
Ciento Tres, Local 5, Col. San Felipe Norte, C.P. 
26070 Piedras Negras, Coah. 

0 1 0 1 

31 
Tampico 
Av. Hidalgo No. 2401, Col. Reforma, C.P. 89140, 
Tampico, Tamaulipas. 

0 1 0 1 

32 

Reynosa 
Herón Ramirez Esq. con Michoacán No. 400, 
Locales 4, 5 y 6 Col. Rodríguez, C.P. 88630, 
Reynosa, Tamaulipas. 

0 1 0 1 

33 

Cd. Victoria 
Palacio Federal, Calle Juan B. Tijerina sin 
Número, entre José María Morelos y 
Matamoros, Zona Centro, CP. 87000  
Cd. Victoria, Tamaulipas. 

0 1 0 1 

34 

Matamoros 
Av. Prolongación González No. 2035 Col. 
Parque Industrial, Plaza Comercial Soriana 
Laguneta, C.P. 87479, Matamoros, 
Tamaulipas. 

0 1 0 1 

35 

Tijuana 
Blvd. Díaz Ordaz No.14910, Col. Las Brisas, 
Plaza Las Brisas, C.P. 22115 Tijuana, Baja 
California. 

0 1 0 1 

36 

Ensenada 
Av. López Mateos 1306 P.B., entre Espinoza y 
Mar, Zona Centro, C.P. 22800, Municipio de 
Ensenada, Baja California. 

0 1 0 1 

37 
Torreón 
Av. Morelos No. 138 Poniente, Col. Centro, C.P. 
27000, Torreón, Coahuila. 

0 1 0 1 

38 

Durango 
Aquiles Serdán No. 954, planta alta, Victoria 
de Durango Centro, C.P. 34000, Durango, 
Durango. 

0 1 0 1 

39 
Gómez Palacio 
Av. Hidalgo No. 113 Sur, Loc. 4, Col. Centro, 
Gómez Palacio, Durango. 

0 1 0 1 

40 Aguascalientes 0 1 0 1 
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Av. López Mateos Oriente No. 520, Col. Barrio 
de la  Purísima C.P. 20259, Aguascalientes, 
Aguascalientes. 

41 

Guadalajara 
Av. Lázaro Cárdenas No. 2305, edificio H, Loc. 
102, Plaza Comercial Abastos, Col. Las Torres, 
C.P. 44920, Guadalajara, Jal. 

0 1 0 1 

42 

Guadalajara II 
Av. Dr. Roberto Michel No. 1003 esquina 
Salvador López Chávez local sub ancla 3 
(Centro Comercial Parques Guadalajara) Col. 
Olímpica, Guadalajara, Jal. 

0 1 0 1 

43 

Manzanillo 
Av. Elías Zamora Verdusco No. 2114 A, locales 1 
y 2, Plaza Lauret, Barrio V, Col. Valle de las 
Garzas, C.P. 28219,  Manzanillo, Colima. 

0 1 0 1 

44 
Colima 
Calle Gabriela Mistral 350, Col. Lomas de 
Circunvalación, C.P. 28010, Colima, Col. 

0 1 0 1 

45 

León 
Juan José Torres Landa Oriente 1007, Loc. 14 y 
15, Col. Puerta San Rafael, C.P. 37480, León, 
Guanajuato. 

0 1 0 1 

46 
Celaya 
Blvd. Adolfo López Mateos No. 932 Poniente, 
Col Centro, C.P. 38000, Celaya, Guanajuato. 

0 1 0 1 

47 

Irapuato 
Av. Guerrero No. 1871, Local 2, (entre Orquídea 
y Jazmín), Col. Gámez, C.P. 36650. Irapuato, 
Guanajuato. 

0 1 0 1 

48 
Morelia 
Av. Lázaro Cárdenas No. 2000, Col. 
Chapultepec Sur, C.P. 58260, Morelia. 

0 1 0 1 

49 

Lázaro Cárdenas 
Av. Melchor Ocampo, No. 31, Locales 4 y 5 
(Plaza Costa Azul), Colonia Segundo Sector de 
Fidelac, C.P. 60953, Lázaro Cárdenas, 
Michoacán. 

0 1 0 1 

50 

Uruapan 
Av. Chiapas, No. 401 locales 6 y 7, Colonia 
Ramón Farías, C.P. 60050, Uruapan, 
Michoacán. 

0 1 0 1 

51 Zamora 
Amado Nervo Poniente No. 70, Col. Centro, 

0 1 0 1 
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C.P. 59600, Zamora, Michoacán. 

52 
Querétaro 
Av. Manuel Gutiérrez Nájera No. 113, Col. 
Centro, C.P. 76000, Querétaro, Querétaro. 

0 1 0 1 

53 
San Juan del Río 
16 Septiembre No. 8, Loc. 1, Col. Centro, C.P. 
76800, San Juan del Río, Querétaro. 

0 1 0 1 

54 
San Luis Potosí 
Mariano Arista No. 710, Colonia Zona Centro, 
C.P. 78000, San Luis Potosí, San Luis Potosí. 

0 1 0 1 

55 
Cd. Valles 
Carranza No. 53 Sur, Zona Centro, C.P. 79000, 
Ciudad Valles, San Luis Potosí. 

0 1 0 1 

56 
Fresnillo 
Paseo del Mineral No. 101-B, Col. Luis Donaldo 
Colosio, C.P. 99036, Fresnillo, Zacatecas. 

0 1 0 1 

57 

Zacatecas 
Blvd. José López Portillo No. 303, edificio STPS, 
Col. Dependencias Federales, C.P. 98618, 
Zacatecas, Zacatecas. 

0 1 0 1 

58 

Tepic 
Av. Tecnológico No. 3983, Loc. 8, 9 y 10, Col. 
Ciudad Industrial, Practiplaza Oriente, C.P. 
63173, Tepic, Nayarit. 

0 1 0 1 

59 
Puerto Vallarta 
Av. Francisco Villa No. 1474, P.B., Col. Los 
Sauces, C.P. 48328, Pto Vallarta, Jal. 

0 1 0 1 

60 

Cancún 
Av. Tulum, Retorno 1, Lote 3, Manzana 1, Súper 
manzana 22, Col. Centro, C.P. 77500, Benito 
Juárez, Quintana Roo. 

0 1 0 1 

61 

Chetumal 
Avenida Independencia No. 134, Colonia 
Chetumal Centro, C.P. 77000, Municipio de 
Othón P. Blanco 

0 1 0 1 

62 

Cozumel 
Plaza del Sol, Mercado de Artesanía, Local 
Planta Alta 8 Andador 5ta. Avenida Sur No. 1 
Col. Centro C.P. 77600. 

0 1 0 1 

63 

Playa del Carmen 
Av. Benito Juárez, Lt. 3, Loc. 12 y 13, Plaza 
Papagayos, Col. Centro, C.P. 77710, Playa del 
Carmen, Quintana Roo. 

0 1 0 1 
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64 
Mérida 
Paseo Montejo No. 492-A por la 43, Col. 
Centro, C.P. 97000, Mérida, Yucatán. 

0 1 0 1 

65 
Campeche 
Av. 16 de Septiembre s/n, Palacio Federal, Col. 
Centro, C.P. 24000, Campeche, Campeche. 

0 1 0 1 

66 
Puebla 
Calle 9 Norte No. 208, Col. Centro, C.P. 72000, 
Puebla, Puebla. 

0 1 0 1 

67 

Tehuacán 
Calle 1 Norte No. 618, Loc. 8, 9 y 10, Plaza 
Montecarlo, Col. Francisco Sarabia, C.P. 75730, 
Tehuacán, Puebla. 

0 1 0 1 

68 
Tlaxcala 
Av. Ocotlán No. 15, Col. Ocotlán, C.P. 90100, 
Tlaxcala, Tlaxcala. 

0 1 0 1 

69 
Tapachula 
Av. Central Sur No. 76 Col. Centro,  C.P. 30700, 
Tapachula Chiapas. 

0 1 0 1 

70 
Oaxaca 
Calzada Héroes de Chapultepec No. 1104, 
Colonia Jalatlaco, C.P. 68080, Oaxaca. Oax. 

0 1 0 1 

71 
Salina Cruz 
Calle 5 de Mayo No. 4, Col. Centro, C.P. 70650, 
Salina Cruz, Oaxaca. 

0 1 0 1 

72 
Tuxtepec 
Av. 20 de noviembre s/n, Col. La Piragua, C.P. 
68300, Tuxtepec, Oaxaca. 

0 1 0 1 

73 
Córdoba 
Av. 1, No. 2271, Colonia Centro, C.P. 94500, 
Córdoba, Veracruz 

0 1 0 1 

74 
Poza Rica 
20 de noviembre 110, Col. Cazones, CP 93230, 
Poza Rica de Hidalgo. 

0 1 0 1 

75 
Xalapa 
Diego Leño S/N, Col. Centro, CP 91000, Xalapa, 
Veracruz. 

0 1 0 1 

76 
Villahermosa 
Benito Juárez No. 118-120, Col. Centro, C.P. 
86000, Villahermosa, Tabasco. 

0 1 0 1 

77 
Cd. del Carmen 
Av. 10 de Julio No. 117 Col. Francisco y Madero 0 1 0 1 
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CP. 24190 Cd. Del Carmen, Campeche 

78 
Coatzacoalcos 
Av. Benito Juárez No. 511, Col. Centro, C.P. 
96400, Coatzacoalcos, Veracruz. 

0 1 0 1 

79 

Tuxtla Gutierrez 
3a Norte Poniente No. 1395, entre la 12 y 13 
Poniente Norte, Col. Moctezuma, C.P. 29030, 
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.. 

0 1 0 1 

80 
Veracruz 
Av. Salvador Díaz Mirón No.2870, Col. 
Electricistas, C.P. 91916.Veracruz, Veracruz. 

0 1 0 1 

TOTAL, DE ELEMENTOS 
PARTIDAS 2 A LA 80 

0 89 0 89 

 
 
Para la partida 1, al ser un contrato abierto, las ubicaciones y el número de elementos podrán 

presupuesto asignado para esta contratación. la petición de modificación se realizará mediante 
oficio o correo electrónico. 
 
CONDICIONES SOCIALES 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. estamos obligados a cumplir con las siguientes condiciones 
respecto al personal que utilicemos para la prestación del SERVICIO. 

 
1. Tratar a nuestro personal con respeto y dignidad; queda prohibida cualquier forma 

de violencia física o verbal, así como la intimidación y el hostigamiento. 
2. Incorporar medidas para prevenir y sancionar cualquier forma de violencia, el 

acoso y el hostigamiento sexual. 
3. En general, a cumplir en tiempo y forma con las demás obligaciones de índole 

laboral. 
 

INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. tiene expresamente prohibido respecto al personal que 
utilicemos para la prestación del SERVICIO: 

 
1. Incurrir en cualquier forma de discriminación por origen étnico, religión, 

orientación sexual, fisonomía o discapacidad física. 
2. Retener los pagos y salarios o imponer condiciones que menoscaben la libertad de 

nuestro personal como el pago de depósitos, la retención de documentos, la firma 
anticipada de su renuncia o la práctica de pruebas de embarazo, así como el 
despido por esta causa. 
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REQUERIMIENTOS 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. garantiza la prestación del SERVICIO de acuerdo con los 
siguientes términos: 

 
CALIDAD EN EL SERVICIO 

 
Será nuestra responsabilidad, mantener la calidad del SERVICIO conforme a lo señalado en el 
Contrato Marco y en el contrato específico. 

 
El SERVICIO garantizara la seguridad tanto para el personal que efectúe éste, como para los 
usuarios que se encuentren en el inmueble. 

 
Se realizará el servicio de limpieza profunda, el día que establezca el Instituto FONACOT nos 
comprometemos a realizar el servicio de limpieza profunda emergente sin costo adicional en 
situaciones de emergencia, por caso fortuito o de fuerza mayor (granizadas, mítines, 
inundaciones, cenizas volcánicas, sismos, incendios, actos vandálicos y eventos socio 
organizativos); incluiremos los insumos necesarios para la debida atención del SERVICIO. 
 
Nuestro personal tiene experiencia en el manejo de los líquidos necesarios para cada actividad, 
sin poner en riesgo a los usuarios del inmueble, así como proteger y ser responsable de las 
superficies y/o elementos a limpiar. 

 
Asimismo, nuestro personal tiene experiencia en el pulido de todo tipo de superficies tales como: 
loseta vinílica, granito, cantera, recinto, duela de madera, piso laminado, etc. 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. quedamos obligados al término del contrato a coordinar con la 
empresa que prestará el SERVICIO, la desocupación de espacios físicos asignados y/o el retiro de 
maquinaria, equipos, herramientas y bienes semejantes de nuestra propiedad, arrendamiento o 
en comodato, a fin de realizar una transición que permita que el Instituto del Fondo Nacional 
para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT cuente de manera ininterrumpida con el 
SERVICIO y sin costo adicional. 

 
PERSONAL PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. contamos con el personal necesario que nos permite prestar el 
cumplimiento del SERVICIO conforme a lo establecido por el Instituto del Fondo Nacional para 
el Consumo de los Trabajadores INFONACOT. En caso de inasistencia de un elemento. 
proporcionaremos un sustituto en un máximo de dos horas a fin de dar cumplimiento al 
SERVICIO de forma ininterrumpida. En caso de que no cumplamos con la sustitución antes 
señalada, seremos acreedores a la pena convencional o deducción. Nuestro personal se integra 
como a continuación se señala de forma enunciativa más no limitativa: 
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SUPERVISOR DEL SERVICIO 
 

INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. designara un supervisor de los elementos asignados a cada 
inmueble conforme a lo requerido por el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los 
Trabajadores INFONACOT, sin costo adicional. 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. designara los supervisores requeridos por el Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT en cada inmueble, mismas 
que consideraremos para dicha asignación que cada supervisor tendrá 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 número menor a 10 elementos en total, en cuyo caso asignaremos 
uno que cumpla dicha función, salvo en aquellos casos en los que el Instituto del Fondo 
Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT expresamente defina que no 
requiere supervisores. INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. entregará la relación de supervisores 
responsables asignados a cada inmueble(s) del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo 
de los Trabajadores INFONACOT. 

 
Los supervisores tendrán la responsabilidad de supervisar, verificar y coordinar el cumplimiento 
de las actividades requeridas, así como garantizar la correcta organización y evitar tiempos 
muertos. Entre sus actividades de manera enunciativa más no limitativa, se considerará: 

 
1.  Supervisar: 

 
1.1 La distribución de los operarios en las áreas del inmueble. 
1.2 El buen funcionamiento y uso de la maquinaria, equipo y herramientas. 
1.3 El cumplimiento del programa de trabajo. 
1.4 La correcta ejecución de las actividades conforme a lo requerido por el Instituto 

del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT. 
1.5 Que se cumpla con los turnos requeridos por el Instituto del Fondo Nacional 

para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT. 
 

2.  Verificar: 
 

2.1 La realización de las actividades propias del 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 materia de protección civil, 

correspondiente a cada inmueble. 
2.4 El correcto uso del uniforme, gafete y equipo de protección 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. 
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Las demás que le sean requeridas, relativos a la prestación del SERVICIO para el Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT. 

 
OPERARIOS 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. proporcionará el número de operarios requeridos por el 
Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT en cada 
inmueble. Los operarios registraran su ingreso y salida en el horario establecido en las listas de 
control de asistencia, que para tal efecto establezca el Instituto del Fondo Nacional para el 
Consumo de los Trabajadores INFONACOT. Durante su permanencia en las instalaciones, los 
operarios estarán debidamente uniformados (pantalón y camisola u overol) y portar el equipo de 
protección (guantes, fajas, lentes, casco, botas, etc.) con gafete de identificación y cubrebocas 
(según los lineamientos que la Secretaría de Salud indique) proporcionados por INFINITUM 
LIMPIEZA S.A. DE C.V., debiendo garantizar su buen estado para la prestación del SERVICIO. En 
caso de que el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT 
requiera equipo especializado como chaleco reflejante, botas de seguridad, identificaciones de 
seguridad, entre otros, deberán señalarlo en su demanda agregada a INFINITUM LIMPIEZA S.A. 
DE C.V., para considerarlo en la prestación del SERVICIO. 

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

 
PROPUESTA DE TRABAJO 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. presenta dentro de su oferta por inmueble del Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT, su metodología, programa 
de trabajo y organigrama (administrativo y operativo) que permite garantizar la prestación del 
SERVICIO. 
 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. POR 
CADA UNO DE LOS INMUEBLES DEL INFONACOT. 

Pisos 

1 

Piso de Madera (Duela y 
Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de 
piso de parket con mechudo húmedo y mopeado 
con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con 
sellador metalizado y pulido con máquina y disco 
canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos 
de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con 
un pulverizador y limpiándolo por partes. Sin aplicar 
demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa 
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de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para 
limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy 
susceptible a rayones cuando dejamos que estos se 
acumulen sobre él, por lo que barrerlo debe ser una 
tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es 
utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa 
acerca de cómo limpiar el piso laminado es aspirar 
en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en 
la dirección que van las tabletas o mosaicos con el 
fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del 
suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o 
los guijarros con una aspiradora para no dejar 
arañazos al fregar. A continuación, fregamos el suelo. 
Asegurándonos de no usar un paño excesivamente 
mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado 
en seco si así se desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar 
mecánicamente en seco, por ejemplo, con un 
estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño 
absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con 
un limpiador adecuado para laminado y secar. 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, 

Cerámica, Vinílica, Otros), 
Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos 
o de loseta de cerámica: Lavado con máquina 
pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra verde, según 
necesidades, aplicando químico desengrasante 
neutro o removedor, secado para aplicar cera y 
abrillantado con disco canela o blanco y pulidores, 
mantenimiento de brillo a base de super-brill, 
aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado 
con moop tratado con líquido magnetizador. 

4 
Cemento, Concreto y 

Carpeta Asfáltica 
Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina 
lavadora: Limite el área que se va a limpiar 
impidiendo el paso. Traslade el equipo, utensilios y 

33



 

 

 

materiales al lugar más apartado de la entrada y 
acomódelos de manera que no estorben al lavar. 
Enchufe la clavija del equipo en el contacto más 
próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta 
presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín 
haciendo movimientos de péndulo en un área de 
dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo 
largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata 
presión, es necesario reforzar esta actividad con 
escobas de plástico que deberán tallar el piso e ir 
eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima 
izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o 
sea, una franja de      noventa centímetros de vuelta 
en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más 
cercano al área que se está trabajando. Al terminar 
su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 

Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que 
se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al 
lugar más apartado de la entrada, aspirar totalmente 
la superficie a lavar y preparar en una cubeta la 
solución lavadora de alfombras; vertiendo en 
aproximadamente quince litros de agua un cuarto 
de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la 
solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el 
resto de la solución en el tanque de depósito y 
friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo 
lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la 
operación cuantas veces sea necesario, hasta que 
quede totalmente limpia la alfombra. Finalmente se 
aspira profundamente para eliminar los restos de 
agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, 
accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto 
(a la altura de poste del recipiente colector) y 
trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del 
área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la 
manguera, las extensiones que forman la "S" y la 
boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el 
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aspirado al extremo derecho de la entrada haga 
movimiento hacia adelante y hacia atrás arrastrando 
90 cms. la boquilla y con avance de derecha a 
izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance 
hacia atrás 90 cms. Repita las operaciones de 
aspirado y avance ahora de izquierda a derecha 
hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el 
avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al 
término de su labor limpie y guarde su equipo y 
accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día 
según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara 
mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la 
escalera con jerga totalmente semi seca. Comience 
a trapear por la parte alta de la escalera y arrastre la 
basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de 
la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior 
y arrastre la basura hacia la pared con el trapeador y 
baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de 
trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante 
la basura con el recogedor. Vierta la basura con 
mucho cuidado en el colector de basura 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los 
muros, así como los cristales con líquido especial 
para lavado de cristales, las superficies de acero 
inoxidable se tratan con un paño con líquido 
especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, 
así como las micas indicadoras. Aseo de piso con un 
mechudo humedecido, con paño y líquido para 
acero inoxidable, asear las paredes internas de las 

el 
 

8 

Estacionamiento, Azotea y 
Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de 
basura y materiales plásticos y/o afines que puedan 
dar mala imagen a esta secretaria. 
Se procede a su barrido con escoba de vara si se 
requiere para eliminar las hojas de los árboles y 
posteriormente con escoba de plástico se aplicará 
un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación 
de desengrasante en aquellas manchas de aceite 
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dejados por autos con fugas de aceite, así como 
aplicación de aserrín en aquellas manchas que 
pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a 
lavar con lavadora de alta presión. Se realizará 
desengrasado a solicitud de la Secretaria. 
Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente 
se procederá a su limpieza con un paño tratado, así 
como a su lavado semanalmente a base de alta 
presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y 
libres de basura que pudiera    provocar la 
obstrucción en drenajes de salidas en loza azotea y 
alcantarillado. (este servicio se brindará 
semanalmente) dependiendo el edificio que sea 
atendido para limpieza profunda, según calendario 
de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso 
de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta 
actividad se efectuará pasando durante la rutina 
varias veces la escoba y durante dos ocasiones se 
aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, 
limpieza semanal. Aspire primero el techo, 
comenzando por la entrada y haciendo movimientos 
hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 
cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y 
avance general en "S" hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y 
superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 
Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de 
basura como: envolturas de comida, botellas de 
plástico, etc. En constante revisión continúa. 

Núcleos Sanitarios 
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9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo 
momento contar con los suministros de materiales 
de limpieza para el usuario, considerar que nunca 
falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, 
de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de 
W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del 
lado derecho y avance hacia enfrente de manera de 
empujar el polvo y basura a todo lo largo del área al 
trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) 
de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada 
anteriormente, hasta volver a trapear todo lo largo 
del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe 
trapeando de manera de tener un avance en "S" 
hasta trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y 
desinfectado; utilizando materiales de primera 
calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos 
deberán limpiarse continuamente durante el día de 
labores y una vez a la semana se lavarán en forma 
profunda con detergente en polvo biodegradable, 
aplicando desinfectantes y productos que 
desmanchen los pisos en baños. el área de baños 
deberá permanecer siempre con un aroma 
agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado 
y posteriormente con un cepillo de cerda se procede 
a lavar, quitar el jabón con un master para vidrio este 
procedimiento se debe realizar dos veces al día 
según las condiciones del espejo, para que quede 
totalmente limpio y reflejante. 

Mobiliario 

10 

Escritorios, Carpetas, 
Charolas y Accesorios de 

Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, 
teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco 
para liberar impurezas, posteriormente se procede a 
limpiar con un paño tratado con el líquido 
desengrasante, así como para su lavado se requiere 
fibra verde. Este procedimiento se realiza durante 
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dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de 
oficina con telas tratadas para que no se adhiera el 
polvo, aplicar cera a cubiertas de los escritorios y 
cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, 
lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra 
y aspirar completamente debajo y alrededor de los 
escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo 
el material metálico brillante del mobiliario. 

11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, 
así como con cepillo de cerda se procede a su lavado 
en forma circular en sillas de tela, en las de vinyl se 
procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así 
como posteriormente con cepillo de plástico suave 
se procede a su lavado diariamente se procederá a 
su limpieza con un paño tratado, así como se 
procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para 
alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, 
una parte de desengrasante por siete de agua, 
atomice sobre una de las caras de la franela hasta 
que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote 
la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. 
Seque todo el teléfono con la otra cara de la franela. 
L
con agua y jabón  
Limpieza con paño húmedo las micro computadoras 

descontará a la empresa, el importe resultante de la 
reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 

Cestos de Basura 
Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de 
WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se 
deberá colocar un bote de basura de plástico en las 
áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los 
baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa 
en forma diaria. Vaciar diariamente y lavado 
semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. 
Con una fibra se lava depositando en una cubeta de 
agua con este líquido limpio, para después proceder 
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a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para 
reciclado conforme a las indicaciones de la 
Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 

Limpieza con franela humedecida y líquido 
desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de 
ventiladores, tapas de difusores de los equipos de 
aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 

Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser 
mensualmente según calendario de limpieza 
profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, 
posteriormente con un paño debidamente tratado 
se procede a limpiar en todas sus partes, así como se 
limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, 
para evitar un posible contacto del paño con la 
corriente de luz. 

16 Extintores 
Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido 
multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 
Retiro de Goma de Mascar 

(muebles) 

Con agua hervida, aplicamos mediante un paño 
húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar 
se ablande. Pasados unos minutos cogemos una 
espátula o un cepillo y raspamos el chicle para 
eliminarlo. 

18 

Despachadores de Agua 
(solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola 
receptora semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte 
desengrasante, una de germicida y catorce partes 
de agua, lave la franela con desengrasante y 
germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se 
encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la 
clavija del equipo y desmonte el garrafón con 
movimientos rápidos, para que no se tire mucha 
agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su 
contenido en la cubeta. Acomode la cubeta debajo 
de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el 
agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque 
la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, 
haga una nueva atomización sobre la mugre y frote 
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con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la 
base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave 
del refrigerador, tirándola en la cubeta. Atomice todo 
el recipiente para derrames, séquelo con la franela, 
instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su 
limpiado tres veces a la semana a base de 
desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y 
de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, 
conecte la aspiradora, acople a la misma manguera 
las extensiones en "S" y la boquilla plumero. Jale uno 
de los cordones de la persiana hasta lograr que 
quede completamente cerrada y expuesta a un solo 
lado. Aspire por la parte más alta de la persiana y 
todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta 
llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de 
las extensiones al maneral, para que sea cómodo 
continuar con la siguiente área hasta dejar 
desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la 
persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta 
dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera 
firmemente, sin que toque la persiana y de manera 
que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza 
Cargue el atomizador con una solución de una parte 
de desengrasante por catorce de agua, para casos 
de desinfección, la solución será una parte de 
desengrasante, una de germicida y catorce de agua 
y se utiliza ropa especial y guantes. Seque con la 
franela debidamente doblada con movimientos de 
arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con 
avance de derecha a izquierda, hasta cubrir toda la 
persiana. Acomode la escalera firmemente de 
manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

2
0 

Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina 
(sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a 
muebles de madera, lavar y secar todas las bases de 

40



 

 

 

acrílico para alfombra y aspirar completamente 
debajo y alrededor de los escritorios y muebles de 
oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a 
sacudir el mueble por la parte superior, usando caras 
limpias de la franela. Avance hacia abajo sin dejar de 
sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la 
cara de la franela cada vez que sea conveniente, para 
que no manche o ralle el mueble. Sacudido de todos 
los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas 
para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a 
cubiertas de los escritorios y cristales. 
Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con 
franela limpia y seca. (horno de microondas, 
refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 
Refrigeradores y Horno de 

Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza 
deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte 
desengrasante, una de germicida y catorce partes 
de agua, lave la franela con desengrasante y 
germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se 
encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la 
clavija del equipo y desmonte el garrafón con 
movimientos rápidos, para que no se tire mucha 
agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su 
contenido en la cubeta. Acomode la cubeta debajo 
de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el 
agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque 
la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, 
haga una nueva atomización sobre la mugre y frote 
con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la 
base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave 
del refrigerador, tirándola en la cubeta. Atomice todo 
el recipiente para derrames, séquelo con la franela, 
instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 
Vidrios Interiores Cargue el atomizador con una solución de una parte 

desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia 
la parte superior del vidrio a todo lo ancho y largo. Lo 
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más pronto posible, arrastre la solución atomizada 
haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la 
cruceta y el marco del vidrio. Si queda sucio se hace 
una nueva aplicación de la solución y se frota con el 
cepillo todo el vidrio. 

2
4 

Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 

Se procede a localizar las áreas donde se pueden 
colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a 
colgarse el lavador de vidrio, es pertinente aclarar 
que debe existir en el inmueble las condiciones para 
realizar este servicio con plena seguridad, para la 
realización de éste, procederá el limpiador a lavar los 
cristales de arriba hacia abajo de una manera de 
abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior 
de los inmuebles e interior en vestíbulos principales 
y en estructuras de todos los niveles. 

26 

Letreros de información, 
Cancelería, Pasamanos, 

Chapas, Macetas, Macetones, 
Estructuras Metálicas, Zoclos, 

Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán 
limpiar diariamente. (una vez por día). 
Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de 
polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con 
franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar 
diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo 
con una franela húmeda, después de lavar con 
jabón.  Secar con la franela limpia y seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una 
solución de una parte de desengrasante, una de 
germicida y catorce partes de agua. Abra la puerta 
45º aproximadamente y fíjela, acomodando las 
cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. 
Acomode la escalera sin que toque la puerta, de 
manera que le permita alcanzar las partes altas y 
todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta 
más alta y a todo lo ancho de la puerta un área de 60 
cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la 
misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar 
en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un 
lado de la puerta, o sea, manija, cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la 
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superficie de la planta, de manera suave, así como la 
maceta, retirar la hojarasca y regado de las mismas. 
Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de 
pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se 
procederá a su limpieza con un paño tratado, así 
como a su lavado quincenalmente a base de alta 
presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a 
aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa 
por las mañanas, así como se procederá a su 
desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán 
mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y 
limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según 
calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian 
perfectamente la superficie a limpiar, para que 
quede libre de polvo, posteriormente con un paño 
limpio y tratado con aceite para muebles y 
lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el 
polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con 
líquido para cristales, se procederá al secado con 
paño seco. 

 
PROGRAMA DE TRABAJO DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. POR 

CADA UNO DE LOS INMUEBLES DEL INFONACOT. 
 

Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 
Piso de Madera (Duela y 
Parket) 

Tratamiento de 
Cera 

Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 
3 Mosaico, Loseta (Barro, 

Cerámica, Vinílica, 
Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según Mensual 1 vez al mes 
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Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

material) 

4 
Cemento, Concreto y 
Carpeta Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 1 vez a la 
semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la 

semana 

Lavado Bimestral 1 vez al 
bimestre 

6 Escaleras 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según 
material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea 
y Áreas Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 
1 vez a la 
semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y 
Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 

Lavado de Muros Semanal 
1 vez por 
semana 

Reposición de 
papel de baño  

manos y jabón para 
lavado de manos 

(incluye la 
habilitación de 

dispositivos 
despachadores) 

Diario 
Las veces que 

sean 
necesarias 

Despachadores de 
jabón líquido 

Diario 
Cada vez que 

se agote el 
jabón 

Mobiliario 
10 

Escritorios, Carpetas, 
Charolas y Accesorios de 
Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado (metal) Quincenal 
1 vez a la 
quincena 

Encerado (madera) Quincenal 
1 vez a la 
quincena 
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Áreas 
Descripción de la 

Rutina 
Periodo Frecuencia 

11 Sillas y Sillones 
Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Limpieza Semanal 1 vez a la 
semana 

13 Cestos de Basura 

Vaciado Diario Las veces que 
sea necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Semanal 
1 vez a la 
semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la 
quincena 

15 Enfriadores de Aire 
(Rejillas) 

Limpieza Mensual 1 vez al mes 

16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 

17 
Retiro de Goma de 
Mascar (muebles) 

Retiro y Limpieza Semanal 
1 vez a la 
semana 

18 
Despachadores de Agua 
(solo parte externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 
1 vez a la 
semana 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 
Cocina 

21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno 
de Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 
1 vez a la 
semana 

24 
Vidrios Exteriores hasta 
3.5 m Lavado Trimestral 

1 vez al 
trimestre 

25 Letreros de Información, 
Cancelería, Pasamanos, 
Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras 
Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 
1 vez a la 
quincena 
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MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS 
 

INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. presenta dentro de su oferta por inmueble del Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT, la relación de la maquinaria, 
equipo y herramientas en óptimas condiciones de uso, con los que garantiza la prestación del 
SERVICIO, la cual deberá ser validada por el personal designado por el Instituto del Fondo 
Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT, y apegarse al Apéndice I 

 
 

SUMINISTRO DE MATERIAL E INSUMOS 
 

INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. suministrará los materiales e insumos necesarios y suficientes 
para garantizar el óptimo cumplimiento del SERVICIO en cada inmueble, de conformidad con lo 
solicitado por el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
INFONACOT, quienes designarán el espacio para su almacenamiento y administración por parte 
de INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.  

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. contará, en todo momento, con los materiales e insumos 
suficientes para prestar el SERVICIO en los inmuebles determinados por el Instituto del Fondo 
Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT incluso en los supuestos de casos 
fortuitos o fuerza mayor. 

 
SEPARACIÓN DE RESIDUOS SÓLIDOS (RECOLECCIÓN DE BASURA) 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. suministrará las bolsas de plástico necesarias, para llevar a 
cabo la recolección y separación de residuos en el inmueble, conforme a la frecuencia que 
determine el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT, 
adoptando las medidas necesarias para dar cumplimiento a la Ley General para la Prevención y 
Gestión Integral de los Residuos, y las normas de manejo de residuos de carácter Federal y Local 
aplicables. 

 
En cada inmueble se depositarán las bolsas acordes a su separación, en los contenedores 
designados para su concentración, a efecto de mantener limpios en todo momento los cestos de 
basura. 

 
IDENTIFICACIÓN Y UNIFORMES 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. quedamos obligados a garantizar que el personal portará en 
todo momento el equipo de protección personal como el cubrebocas, mientras se mantenga 
alguna alerta sanitaria, así como el uniforme de trabajo que llevará impreso en lugar visible el 
nombre y logotipo de INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V., a fin de que puedan ser identificados. 

 
Los uniformes del personal de INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.  se mantendrán en buen estado 
y repondrán tan pronto como dejen de ser funcionales, para garantizar la correcta realización del 
SERVICIO. 
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INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. estamos obligados a otorgar a nuestro personal un gafete de 
identificación plastificado o con mica térmica, el cual portaran durante su estancia en el 
inmueble. En caso contrario, a dicho personal se le podrá negar el acceso. Los gafetes cumplirán 
como mínimo con los siguientes requisitos: logotipo y nombre de INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE 
C.V., nombre del trabajador, Número de Seguridad Social y fotografía reciente. 

 
MECANISMOS DE VERIFICACIÓN POR PARTE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO  

 
El Administrador del Contrato a través del o los responsables de cada inmueble efectuarán 
recorridos periódicos con el fin de verificar que se dé cumplimiento de lo contratado, y levantarán 
un reporte de incidencias que contendrá el lugar, día, hora, incidente o falla detectada, y levantará 
un reporte al supervisor de INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. para su atención y corrección, 
asimismo, se comunicará oportunamente por escrito a INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. las 
cuestiones que estime pertinentes con relación a su ejecución, calidad de los productos de 
limpieza, así como la conservación de maquinaria y equipo. 

 
El INSTITUTO FONACOT, podrá efectuar la revisión y/o conteo de la plantilla de personal, a través 
del responsable que para tal efecto sea designado por la Dirección de Recursos Materiales y 
Servicios Generales para verificar que la cantidad de elementos acordados en el contrato, sea la 
correcta y se encuentren dados de alta en el SUA. 

 
El responsable asignado por el administrador del contrato, a través de la Dirección de Recursos 
Materiales y Servicios Generales en cualquier momento podrán solicitar las listas de asistencia 
para verificar la presencia física del personal. En caso de que algún elemento de limpieza, de 
cualquier inmueble no se encuentren en sus áreas de trabajo, se anulará el registro y se 
considerará el día como falta, dando aviso al Administrador del Contrato, quien lo hará del 
conocimiento de INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V., adicionalmente se aplicará la pena 
convencional o deductiva correspondiente, según sea el caso. 

 
FORMA DE PAGO.   

 
Con fundamento en el Art. 51 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector 
Público el pago se realizará  de manera mensual a mes vencido por los servicios efectivamente 
prestados en el mes inmediato anterior, previa entrega, validación y aceptación de los 
entregables correspondiente que apliquen en el mes y el  original de la factura en los primeros 5 
días hábiles posteriores a la prestación del servicio, debidamente firmada por INFINITUM 
LIMPIEZA S.A. DE C.V., dentro de los 20 días naturales posteriores a su presentación y aceptación 
de la factura electrónica CFDI, en formato PDF y junto con su archivo .XML la cual deberá cumplir 
con los requisitos fiscales vigentes, en moneda nacional, una vez aceptados los servicios 
efectivamente prestados a satisfacción y aprobación del Administrador del Contrato.  

 
Así mismo, INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. entregará mensualmente Reporte del SUA dentro 
de los primeros 5 días hábiles del mes y día que corresponda, en caso de no entregar el 
documento solicitado, no se realizará el pago correspondiente. 
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 (facturas) deberán contar con el visto bueno de la Directora de Recursos Materiales y 
Servicios Generales y con los requisitos fiscales vigentes señalados en los artículos 29 y 29-A del 
Código Fiscal de la Federación Aplicable en los Estados Unidos Mexicanos, por lo que deberán: 

 
Presentar los comprobantes fiscales digitales por Internet (CFDI), en archivo XML 
dentro de los primeros 5 días hábiles posteriores a la conclusión mensual de la 
prestación del servicio, que reúnan los requisitos fiscales respectivos, en la que 
indique el servicio prestado y el número de contrato que lo ampara. Dichos 
comprobantes serán enviados y entregados en las oficinas centrales del INSTITUTO 
FONACOT, ubicadas en Avenida Insurgentes Sur No. 452, 1er Piso, Col. Roma Sur, 
C.P. 06760, Demarcación Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México, en la oficina de 
la Subdirección de Servicios Generales, en un horario de labores de las 9:00 a las 
15:00 horas de lunes a viernes en días hábiles. así mismo deberá ser enviada a los 
correos electrónicos de erika.psihas@fonacot.gob.mx, 
arturo.sanchez@fonacot.gob.mx, y abel.barragan@fonacot.gob.mx y 
yamily.gonzalez@fonacot.gob.mx  
 
Los comprobantes fiscales deben emitirse por los actos o actividades que se 
realicen, dichos comprobantes deben de cumplir con las especificaciones que 
determine el Servicio de Administración Tributaria (SAT), considerando el Anexo 20 

 

El pago, quedará condicionado, proporcionalmente, al pago y/o deducción que INFINITUM 
LIMPIEZA S.A. DE C.V.  deba efectuar por concepto de penas convencionales y deductivas. 

 
Tratándose de pagos en exceso que hayamos recibido INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V., 
reintegraremos las cantidades pagadas en exceso, más los intereses correspondientes, conforme 
a la tasa que será igual a la establecida por la Ley de Ingresos de la Federación. En los casos de 
prórroga para el pago de Créditos Fiscales, los recargos se calcularán sobre las cantidades 
pagadas en exceso en cada caso y se computarán por días naturales desde la fecha del pago, 
hasta la fecha en que se pongan efectivamente las cantidades a disposición del Instituto 
FONACOT, de conformidad con lo establecido en el artículo 51, párrafo tercero y cuarto de La Ley 

 
En caso de que INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. presente sus facturas con errores o 
deficiencias, el plazo de pago se ajustará en términos de los artículos 89 y 90 de  

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.  podrá modificar el número de cuenta y el nombre de la 
Institución bancaria, sin que sea necesario modificar el contrato, siempre que el representante 
legal dé aviso por escrito al Instituto FONACOT por lo menos con 10 (diez) días naturales de 
anticipación a la presentación de la factura. 

 
ENTREGABLES 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. entregara al administrador del contrato, a través de quien éste 
designe en el domicilio ubicado en Av. Insurgentes Sur No 452, primer piso, Col. Roma Sur, 
Demarcación Territorial, Cuauhtémoc, Ciudad de México, CP. 06760 dentro de los plazos 
establecidos en el cuerpo del presente Anexo Técnico, los siguientes documentos: 
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Listas de asistencia de los elementos durante los primeros tres días hábiles del mes 
siguiente al que se reporta. (Anexo 12.A) 
Hoja de reporte de baños durante los primeros tres días hábiles siguientes al mes que se 
reporta. (Anexo 12.B) 
Reporte de Incidencias, durante los primeros 3 días hábiles del mes siguiente al que se 
reporta, solo en el caso de que existan incidencias durante el mes. 
Formatos de verificación del servicio, (Anexo 12.C) de acuerdo a lo solicitado en cada 
formato. 
Formato de limpieza profunda y/o profunda emergente durante los primeros tres días 
hábiles del mes siguiente al que se reporta, solo en el caso de que se solicite el servicio.  
(Anexo 12.D) 
Reporte del SUA mensual dentro de los primeros 17 días hábiles posteriores al 
vencimiento del pago de los derechos. 

 
ACCIONES DE DISCIPLINA, ORDEN Y SEGURIDAD 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. instruiremos a nuestro personal para que guarden la debida 
disciplina y orden durante la prestación del SERVICIO. Dentro de los inmuebles del Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT, mantendrán el debido 
respeto, atención y cortesía en sus relaciones con el personal y usuarios de los mismos; también 
acataran las normas de seguridad aplicables en el inmueble del Instituto del Fondo Nacional 
para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT. Si el personal de INFINITUM LIMPIEZA S.A. 
DE C.V. incurriere en una falta de disciplina o respeto, el Instituto del Fondo Nacional para el 
Consumo de los Trabajadores INFONACOT podrá solicitar que se sustituya por otro elemento de 
manera inmediata. 

 
SE ENTENDERÁN POR CONDUCTAS DE INDISCIPLINA LAS SIGUIENTES: 

 
Uso de celular y música 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. 
Causar daños intencionales o involuntarios a bienes, instalaciones y equipos. 
Amenazar la integridad física, la vida, el patrimonio de las personas; así como tener 
riñas físicas o verbales. 
Introducirse con engaños, violencia o sin permiso de la persona autorizada a las 
áreas del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores 
INFONACOT. 
Ingerir bebidas alcohólicas o sustancias tóxicas durante el turno y/o dentro del 
inmueble. 
Introducir armas de fuego o punzocortantes a las instalaciones del Instituto del 
Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores INFONACOT. 
Cometer delitos tipificados en el Código Penal Federal o faltas administrativas 
indicadas en las Leyes o demás disposiciones administrativas en materia de policía 
y buen gobierno. 
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Estas conductas son de carácter enunciativo más no limitativo.  

 
RESPONSABILIDAD LABORAL 

 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. manifiesta que el personal que realice las tareas relacionadas 
con la prestación del SERVICIO, estará bajo su responsabilidad única y directa, por lo tanto, en 
ningún momento se considerará al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los 
Trabajadores INFONACOT, como patrón sustituto o solidario, pues la misma, no tendrá relación 
alguna de carácter laboral con dicho personal y consecuentemente, INFINITUM LIMPIEZA S.A. 
DE C.V. se compromete a liberar al Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los 
Trabajadores INFONACOT de cualquier responsabilidad laboral o civil, obligándonos a garantizar 
el pago de las prestaciones laborales y de seguridad social para nuestros empleados. 

 
Asimismo, INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. asume 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. 

 
RESPONSABILIDAD CIVIL 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. garantizará durante la vigencia del servicio el pago de los 
daños que por causas imputables a la mano de obra de nuestro personal pueda causar a las 
instalaciones en general y los problemas de cualquier naturaleza que puedan derivar durante la 
prestación del servicio contratado mediante una póliza de responsabilidad civil cuyo monto de 
cobertura será de al menos $200,000.00 (Doscientos mil pesos 00/100 M.N.) por evento. El plazo 
de la entrega de dicha póliza será de 10 días naturales después de emitido el fallo, y será 
entregada al administrador del contrato en el Edificio Sede del Instituto Fonacot, ubicado en Av. 
Insurgentes Sur No 452, primer piso, Col. Roma Sur, Demarcación Territorial, Cuauhtémoc, Ciudad 
de México, CP. 06760.   

 
GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. garantizará el cumplimiento del contrato, entregando al 
Instituto FONACOT dentro de los 10 (diez) días naturales siguientes a la fecha de firma del 
contrato, tal como se refiere en la fracción II del artículo 48 de la Ley de Adquisiciones, 
Arrendamientos y Servicios del Sector Público, preferentemente póliza de fianza en moneda 
nacional, expedida por institución legalmente autorizada para operar en el ramo, conforme a la 
legislación mexicana, a favor del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los 
Trabajadores (Instituto FONACOT), por un importe equivalente al 10% (diez por ciento) del monto 
máximo total de la contratación, sin incluir el Impuesto al Valor Agregado. 

 
Las obligaciones contenidas en el contrato, son divisibles y en caso de que INFINITUM LIMPIEZA 
S.A. DE C.V. incumpla con alguna de sus obligaciones, el Instituto Fonacot procederá hacer 
efectiva la garantía, en forma proporcional a las obligaciones incumplidas. 
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PENAS CONVENCIONALES O DEDUCCIONES 
 
INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. al incurrir en cualquiera de los incumplimientos del SERVICIO 
que se señalan a continuación, será acreedor a la aplicación de penas convencionales o 
deducciones que determine el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los 
Trabajadores INFONACOT que deberán señalarlas en lo concerniente a las especificaciones y 
condiciones para la prestación del SERVICIO en el contrato específico respectivo, de manera 
enunciativa mas no limitativa: 

 
PENALIZACIONES: 

 
1. Se aplicará una penalización del 1% sobre el monto total diario, antes de IVA, del o los 

elementos que no se presenten a prestar el servicio, para lo cual se debe considerar que el 
día (s) en el (los) que no se recibió el servicio, no será pagado, independientemente a la 
aplicación de la presente pena convencional. 

 
2. Se aplicará una penalización correspondiente al 1%, proporcional al costo diario por 

elemento antes de IVA, del elemento que no realizó la actividad por día de atraso en la 
realización de cualquiera de las actividades enunciadas en el inciso  de LINEAMIENTOS 

, de la siguiente manera: 
 

No se realizó actividad Número de días penalizados 
Diaria Los días no laborados del mes 

Semanal 4 días del mes 
Quincenal 2 días del mes 
Mensual 1 día del mes 

Bimestral 1 día cada 2 meses 
Trimestral 1 día cada 3 meses 

 
3. Se aplicará una penalización correspondiente al 1%, proporcional al costo diario por 

elemento antes de IVA, del elemento que no se presente a laborar en los días y horarios 
especificados. y si INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.  no proporcione un sustituto dentro 
de las dos horas después de iniciado el turno a que corresponda. 
 

4. Se aplicará una penalización correspondiente al 1%, proporcional al costo diario por 
elemento antes de IVA, del elemento que no cuente con material e insumos de limpieza 
para realizar sus actividades diarias, entendiendo que si no cuenta con material su 
presencia no será suficiente para cumplir con el servicio, por lo que se tomará como falta 
del personal, por día de atraso en la realización de cualquiera de las actividades 
enunciadas en el inciso  de LINEAMIENTOS GENERALES. 

 
5. Se aplicará una penalización correspondiente al 1%, proporcional al costo del número de 

elementos en el servicio, Cuando INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. incumpla con las 
obligaciones patronales, como son: 
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a. Por cada día natural de retraso, en el caso de que no entregue de manera 
mensual al ADMINISTRADOR DEL CONTRATO, los listados del Sistema Único de 
Autodeterminación (SUA), así como su concerniente comprobante de pago 
debidamente efectuado, esto, iniciando el cálculo al cuarto día posterior al 
vencimiento del plazo que concede el IMSS para el pago respectivo; dicho 
comprobante de pago deberá reflejar las liquidaciones efectuadas tanto por 
concepto de cuotas obrero patronales al IMSS, Afore y/o cuenta individual, así 
como las aportaciones al INFONAVIT, según corresponda. 
 

b. En caso de que, de la revisión 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 será por cada elemento que estuviera en dicha situación. 

 
c. En caso de que, de la revisión realizada a los listados del SUA, se desprenda que 

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 IMSS, o su fecha de baja en dicho instituto sea anticipada a su fecha 
de baja en la empresa, esto será por cada día que no esté cubierto y por cada 
trabajador. 

 
DEDUCCIONES: 

 
1. Se aplicará una deducción del 1%, proporcional al costo diario por elemento antes 

de IVA, del elemento que realizó las actividades con una deficiencia de calidad; 
incumplimiento parcial de los términos, condiciones y/o características de 
cualquiera de las actividades enunciadas en el inciso  de los LINEAMIENTOS 

. 
 

2. Se aplicará una deducción del 1% por día, proporcional al costo diario por elemento 
antes de IVA, del elemento que no se presente debidamente uniformado e 
identificado. 

 
3. Se aplicará una deducción del 1% por día, proporcional al costo diario por elemento 

antes de IVA, del elemento que, en el día a deducir, presente indisciplina o falta de 
respeto al personal o personas usuarias de las instalaciones. 

 
De conformidad con lo dispuesto en la parte final del primer párrafo del artículo 96 del , la 
suma de todas las penas convencionales aplicadas a INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. por 
ningún concepto podrá exceder el monto de la garantía de cumplimiento del contrato. 
 
Si en un término de 10 (diez) días naturales persiste el atraso, el Instituto FONACOT podrá 
rescindir administrativamente el contrato y, en su caso, hará efectiva la fianza para el 
cumplimiento del contrato, en los términos del artículo 54 de la La Ley  
 
De conformidad con el segundo párrafo del artículo 95 del , el pago de los servicios 
quedará condicionado, proporcionalmente, al pago que INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V.  deba 
efectuar por concepto de penas convencionales por atraso. En el entendido de que si el contrato 
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es rescindido no procederá el cobro de dichas penas ni la contabilización de las mismas al hacer 
efectiva la garantía de cumplimiento. 
 
Para determinar la aplicación de penas convencionales, no se tomarán en cuenta los 
incumplimientos motivados por caso fortuito o causas de fuerza mayor o cualquier otra causa no 
imputable a INFINITUM LIMPIEZA S.A. DE C.V. 
 
Ambas partes acuerdan que aquellas obligaciones que no tengan establecido en el contrato 
plazo determinado de cumplimiento no serán objeto de penalización alguna, pero su 
incumplimiento parcial o deficiente dará lugar a que el Instituto FONACOT deduzca su costo del 
importe correspondiente. 

PLAZOS PARA LA EJECUCIÓN DEL SERVICIO 
 
Plazo de Inicio para la prestación del servicio 
 
El servicio iniciará al día 16 de febrero del 2023, debiéndose presentar INFINITUM LIMPIEZA S.A. 
DE C.V.  con el administrador del contrato, en la partida 1 y 2; en el caso de las partidas N° 3 a la N° 
80 se deberá presentar con el director de sucursal o con el Coordinador Administrativo respectivo, 
de la oficina en que se prestará el servicio para definir y presentar al personal que llevará a cabo el 
servicio 
 
El servicio de limpieza general de inmuebles, se realizará todos los días del año, excepto 
domingos y días de descanso obligatorios, de conformidad con la Ley Federal del Trabajo. 
 
Plazo para la suspensión del servicio 
 
El plazo para la suspensión del servicio no podrá ser mayor a un mes, y en caso de persistir las 
circunstancias que dieron origen a la suspensión inicial, este se ampliará según las circunstancias 
que prevalezcan, de conformidad a lo dispuesto por los artículos 55 Bis de La Ley y 102 del RLey. 
 
ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 
 
Conforme al artículo 84, penúltimo párrafo del , el servidor público responsable de 
administrar y verificar el cumplimiento del contrato por el Instituto FONACOT será el Subdirector 
General de Administración, a través de la Dirección de Recursos Materiales y Servicios Generales, 
ubicado en Av. Insurgentes Sur N° 452, 1er. piso, Col. Roma Sur, Demarcación Territorial, 
Cuauhtémoc, C.P. 06760, Ciudad de México. 
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INSUMOS, MATERIALES, CONSUMIBLES, HERRAMIENTA Y MAQUINARIA REQUERIDOS. 
 
SERVICIO INTEGRAL DE LIMPIEZA. 

Áreas 
Descripción de 

la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

Pisos 

1 
Piso de Madera 
(Duela y Parket) 

Tratamiento de 
Cera 

Cera 
Cera líquida para 
pisos N/A 

Pulidora 
industrial y 
consumibles 

Máquina pulidora de 
 

N/A 

Extensión 
eléctrica 

Extensión eléctrica de 
uso rudo 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Mopeado 

Mop Mop completo N/A 
Aceite para 
mop 

Tratamiento para 
mops (magnetizador) N/A 

Repuesto para 
mop Repuesto para mop N/A 

Funda para 
mop Funda para mop N/A 

Guantes de 
hule Guantes de hule N/A 

2 

Piso Laminado 

Barrido 

Escoba 
Escoba de plástico 
tipo cepillo o escoba 
de mijo 

N/A 

Recogedor 
Recogedor de lámina 
o de plástico con 
mango 

N/A 

Guantes de 
hule Guantes de hule N/A 

Mopeado 

Mop Mop completo N/A 

Limpiador 
Limpiador líquido 
para pisos laminados 1 
lt 

N/A 

Repuesto para 
mop Repuesto para mop N/A 

Funda para 
mop Funda para mop N/A 

Guantes de Guantes de hule N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

hule 

3 

Mosaico, Loseta 
(Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), 
Mármol. 

Barrido 

Escoba 
Escoba de plástico 
tipo cepillo o escoba 
de mijo 

N/A 

Recogedor 
Recogedor de lámina 
o de plástico con 
mango 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Trapeado 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Mechudo Mechudo de algodón N/A 
Jalador Jalador de piso N/A 
Jerga Jerga en rollo N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Pulido (según 
material) 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Pasta Pasta para pulir pisos N/A 

Pulidora 
industrial y 
consumibles 

Máquina pulidora de 
 N/A 

Extensión 
eléctrica 

Extensión eléctrica de 
uso rudo 

N/A 

Guantes de Guantes de hule N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

hule 

4 
Cemento, 
Concreto y 
Carpeta Asfáltica 

Barrido 

Escoba 
Escoba de plástico 
tipo cepillo o escoba 
de mijo 

N/A 

Recogedor 
Recogedor de lámina 
o de plástico con 
mango 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Lavado 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Hidrolavadora 
de alta presión 

Hidrolavadora 
eléctrica  (2000 a 2799 
psi) presión operativa) 

N/A 

Extensión 
eléctrica 

Extensión eléctrica de 
uso rudo 

N/A 

Manguera  N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

5 

Escaleras 
Barrido 

Escoba 
Escoba de plástico 
tipo cepillo o escoba 
de mijo 

N/A 

Recogedor 
Recogedor de lámina 
o de plástico con 
mango 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Trapeado 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Mechudo Mechudo de algodón N/A 
Jalador Jalador de piso N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

Jerga Jerga en rollo  N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule Guantes de hule N/A 

Pulido (según 
material) 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Pasta Pasta para pulir  N/A 
Pulidora 
industrial y 
consumibles 

Pulidora Escalonera 
 

N/A 

Extensión 
eléctrica 

Extensión eléctrica de 
uso rudo N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

6 Elevadores 

Sacudido Franela Franela de algodón N/A 

Limpieza 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Franela Franela de algodón N/A 

Guantes de 
hule Guantes de hule N/A 

7 

Estacionamiento
, Azotea y áreas 
comunes 

Barrido 

Escoba 
Escoba de plástico 
tipo cepillo o escoba 
de mijo 

N/A 

Recogedor 
Recogedor de lámina 
o de plástico con 
mango 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Lavado 
Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 

NOM-189-
SSA1/SCFI
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

-2018 

Hidrolavadora 
de alta presión 

Hidrolavadora 
eléctrica (2000 a 2799 
psi) Presión operativa 

N/A 

Extensión 
eléctrica 

Extensión eléctrica de 
uso rudo 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Núcleos Sanitarios 

8 

Baños 

Lavado y 
Desinfectado 
de Muebles de 
Baño 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Sarricida 
Sarricida líquido, 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Cloro 
Cloro al 100% botella 
de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Fibra Fibra abrasiva N/A 

Cepillo  Cepillo para WC (tipo 
trompo) 

N/A 
 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 

Bomba 
Bomba para WC, de 
hule natural, mango o 
bastón de madera. 

N/A 

Limpiador en 
polvo 

Limpiador en polvo N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Cepillo plástico 
para manos 

Cepillo plástico para 
manos tipo plancha, 
de cerdas duras de 
poliéster, con base de 

N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

polipropileno 
Líquido 
destapa caños 

Líquido destapa caños N/A 

Piedra pómez 
Piedra pómez, 
"Calidad de limpieza" 

N/A 

Desodorizado 

Pastilla 
desinfectante 

Pastilla desinfectante 
y aromatizante para 
WC varios aromas. 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Aromatizante Aromatizante para 
WC, varios aromas 

N/A 

Tapete anti-
salpicaduras 

Tapete desinfectante, 
aromatizante y anti-
salpicaduras para 
mingitorio, varios 
aromas 

N/A 

Lavado de 
Muros 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Sarricida 
Sarricida líquido, 
botella de 1 litro 

N/A 

Cloro 
Cloro al 100% botella 
de 1 litro 

N/A 

Hidrolavadora 
de alta presión 

La que el INFONACOT 
acuerde con 
INFINITUM LIMPIEZA 
S.A. DE C.V. 

N/A 

Extensión 
eléctrica 

Extensión eléctrica de 
uso rudo 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Reposición de 
papel de baño 
 manos y 

jabón para 
lavado de 
manos (incluye 
la habilitación 

Papel higiénico  
Papel jumbo rollo de 
hoja doble resistente, 
color blanco. 

NMX-N-
092-SCFI-
2015 

Toalla para 
manos 

Papel toalla hoja 
resistente, color 
blanco 

NMX-N-
096-SCFI-
2014 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

de dispositivos 
despachadores
) 

Despachadores 
de jabón 
líquido 

Jabón líquido 
para manos 

Jabón en espuma 
para manos, 
biodegradable, olor a 
frutas 

N/A 

Mobiliario 

9 

Escritorios, 
carpetas, 
charolas y 
accesorios de 
escritorio 

Limpieza 
Franela Franela de algodón N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Lavado (metal) 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Lavadora para 
muebles 

Motor 1.4 ltp (1000 
watts) con 2 turbinas 

N/A 

Extensión 
eléctrica 

Extensión eléctrica de 
uso rudo 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Encerado 
(madera) 

Lustrador 
Lustrados para 
muebles en aerosol 

N/A 

Aceite rojo 
Aceite rojo para 
madera 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

10 

Sillas y Sillones 

Lavado 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Lavadora para 
muebles 

Motor 1.4 ltp (1000 
watts) con 2 turbinas 

N/A 

Extensión Extensión eléctrica de N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

eléctrica uso rudo 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

11 
Equipos 
Electrónicos 

Sacudido Franela Franela de algodón N/A 

Limpieza 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

N/A 

Franela Franela de algodón N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

12 Cestos de Basura 

Vaciado 

Bolsa de 
plástico 

Bolsa de plástico 
grande  

N/A 

Recolectores de 
basura con 
ruedas 

 N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Limpieza 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Franela Franela de algodón N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Lavado 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Cepillo plástico 
para manos 

Cepillo plástico para 
manos Tipo Plancha, 

N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

de cerdas duras de 
poliéster, con base de 
polipropileno 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

13 Ventiladores 

Sacudido Franela Franela de algodón N/A 

Lavado de 
aspas 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Franela Franela de algodón N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

14 Enfriadores de 
aire (Rejillas) 

Limpieza 

Franela Franela de algodón N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

15 Extintores Limpieza 

Franela Franela de algodón N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

16 
Retiro de Goma 
de Mascar 
(pupitres) 

Retiro y 
Limpieza 

Cuña 
Cuña de lámina con 
mango de plástico 

N/A 

Limpiador Limpiador líquido NOM-189-
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

líquido multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

SSA1/SCFI
-2018 

Franela Franela de algodón N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

17 
Despachadores 
de agua (solo 
parte externa) 

Limpieza 

Franela Franela de algodón N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule Guantes de hule N/A 

18 Persiana Limpieza 

Franela Franela de algodón N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

19 

Otros (pupitres, 
butacas) 

Limpieza 

Franela Franela de algodón N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Cocina 

2
0 

Cubiertas 

Sacudido Franela Franela de algodón N/A 

Limpieza 

Fibra Fibra abrasiva N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Atomizador 
Atomizador de 
plástico de uso rudo 
(polietileno) 

N/A 

Limpiador en 
polvo Limpiador en polvo N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Piedra pómez 
Piedra pómez, 
"Calidad de limpieza" 

N/A 

21 
Refrigeradores y 
Horno de 
Microondas 

Limpieza 

Fibra Fibra abrasiva N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Guantes de 
hule Guantes de hule N/A 

Vidrios y Cancelería 

22 

Vidrios Interiores 

Lavado 

Limpia vidrios 
Líquido limpia vidrios, 
aprox 1 litro 

N/A 

Cepillo 
Cepillo para lavar 
vidrios 

N/A 

Atomizador 
Atomizador de 
plástico de uso rudo 
(polietileno) 

N/A 

Jalador 
Jalador metálico para 
vidrio, con mango N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 

Escalera 

Escaleras de aluminio 
tipo tijera con 
sujetadores de 
seguridad 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

23 
Vidrios 
Exteriores hasta 
3.5 m 

Lavado 

Limpia vidrios 
Líquido limpia vidrios, 
aprox 1 litro 

N/A 

Cepillo 
Cepillo para lavar 
vidrios 

N/A 

Jalador 
Jalador metálico para 
vidrio, con mango 

N/A 

Cubeta Cubeta de plástico N/A 

Escalera 

Escaleras de aluminio 
tipo tijera con 
sujetadores de 
seguridad 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

2
4 

Domos y 
parasoles 

Limpieza 

Limpia vidrios Líquido limpia vidrios, 
aprox 1 litro 

N/A 

Franela Franela de algodón N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 

Escalera 

Escaleras de aluminio 
tipo tijera con 
sujetadores de 
seguridad 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

25 

Letreros de 
información, 
cancelería, 
pasamanos, 
chapas, maceta, 
macetones, 
estructuras 
metálicas, zoclos, 
puertas 

Limpieza 

Franela Franela de algodón N/A 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Cepillo Cepillo para lavar N/A 
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Áreas Descripción de 
la Rutina 

Materiales, 
Insumos, 

Consumibles, 
Herramienta y 

Maquinaria 

Descripción 
Norma 
Oficial 

Mexicana 

vidrios 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 
Guantes de 
hule Guantes de hule N/A 

Muros 

26 Muros internos Limpieza 

Limpiador 
líquido 

Limpiador líquido 
multiusos, 
aromatizante, 
desengrasante, varios 
aromas, 
biodegradable, en 
botella de 1 litro 

NOM-189-
SSA1/SCFI
-2018 

Franela Franela de algodón N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 

Escalera 

Escaleras de aluminio 
tipo tijera con 
sujetadores de 
seguridad 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

27 Lambrín 

Limpieza 

Franela Franela de algodón N/A 
Cubeta Cubeta de plástico N/A 

Escalera 

Escaleras de aluminio 
tipo tijera con 
sujetadores de 
seguridad 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

Encerado 
 

Cera Cera líquida para 
mantenimiento 

N/A 

Franela Franela de algodón N/A 

Escalera 

Escaleras de aluminio 
tipo tijera con 
sujetadores de 
seguridad 

N/A 

Guantes de 
hule 

Guantes de hule N/A 

 
Norma Oficial Mexicana Nombre de la Norma Objetivo y Campo de Aplicación 

NOM-189-SSA1/SCFI-2018 Productos y Servicios. 
Etiquetado y Envasado 

Esta Norma tiene por objeto establecer los 
requisitos de información sanitaria y 
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Norma Oficial Mexicana Nombre de la Norma Objetivo y Campo de Aplicación 
para Productos de Aseo de 
uso Doméstico 

comercial de las etiquetas de los productos 
de aseo de uso doméstico para elegir una 
mejor opción de compra, así como las 
características sanitarias para su envasado y 
así evitar que su uso represente un riesgo 
para la salud. 

NMX-N-092-SCFI-2015 Industrias de celulosa y 
papel-papeles creados 
(tissue) para mercado 
institucional (higiénico, 
pañuelo facial, servilleta y 
toalla)-especificaciones y 
método de prueba. 

Esta Norma Mexicana establece las 
características de los papeles crepados 
(Tissue) para el mercado institucional 
(higiénico, pañuelo facial, servilleta y toalla), 
en sus diferentes usos y aplicaciones. 

NMX-N-096-SCFI-2014 Industrias de celulosa y 
papel-papeles semikraft: 
toallas para manos-
especificaciones. 

Esta Norma Mexicana establece las 
especificaciones técnicas y los métodos de 
prueba del papel toalla semikraft. Aplica para 
toallas fabricadas con papeles reciclados o de 
fibra secundaria. 
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No. IMSS:
No. IMSS:

Dia
Material de 

limpieza
Entrada Firma Salida Firma

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

= Si X= No N/A= No Aplica

INFONACOT

Nombre y firma

Operario Suplente:

Uniforme

Operario:
Sucursal:

CubrebocasGaféte

Operario Suplente

Membrete Empresa Licitante

Membrete Empresa Licitante

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LIMPIEZA

Operario

SUPERVISOR EMPRESA 

LIMPIEZA

Nombre y firma
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Hombres piso:

10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00

Migitorios

Lavabos

Shampoo

Espejos

Papel Toalla

W.C.

Papel higienico

Pastillas

Paredes
Desinfección c/cloro

10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00

Migitorios

Lavabos

Shampoo

Espejos

Papel Toalla

W.C.

Papel higienico

Pastillas

Paredes
Desinfección c/cloro

10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00

Migitorios

Lavabos

Shampoo

Espejos

Papel Toalla

W.C.

Papel higienico

Pastillas

Paredes
Desinfección c/cloro

10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00

Migitorios

Lavabos

Shampoo

Espejos

Papel Toalla

W.C.

Papel higienico

Pastillas

Paredes
Desinfección c/cloro

10:00 15:00 10:00 15:00 10:00 15:00

Migitorios

Lavabos

Shampoo

Espejos

Papel Toalla

W.C.

Papel higienico

Pastillas

Paredes
Desinfección c/cloro

Membrete Empresa Licitante

11

 Supervisor

Nombre y firma

Infonacot

Nombre y firma

18

148 9 10

29 30 31

Membrete Empresa Licitante

SUPERVISIÓN DE BAÑOS

Mes:

1 2 3 4 5 76

22 23 24 25

15 16 17

12 13

21

26 27 28

19 20
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No. IMSS:

No. IMSS:

PERIODO FRECUENCIA

SI NO N/A

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Semanal
1 vez a la 

semana

Semanal
3 veces por 

semana

Bimestral 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Semanal
1 vez a la 

semana

Diario 2 veces al día

Diario 2 veces al día

Semanal
1 vez a la 

semana

Diario
Las veces que 

sea necesario

Diario

Cada vez que 

se agote el 
jabón

Diario 1 vez al día

Quincenal
1 vez a la 

quincena

Quincenal
1 vez a la 

quincena

Nombre y firma

Alfombra

NÚCLEOS SANITARIOS

Pulido 

Limpieza

Nombre y firma

DESCRIPCIÓN DE LA RUTINA Cumplio con las actividades del mes

                                                                PISOS

INFONACOT

7 Elevadores

8
Estacionamiento, azotea y áreas 

comunes

3
Mosaico, loseta (barro, cerámica, 

vinílica, otros) mármol

4
Cemento, concreto y carpeta 

asfáltica

5

Escritorios, carpetas, charolas y 

accesorios de escritorio
10

Desodorizado

Lavado y desinfectado de muebles de baño

9 Baños

MOBILIARIO

Barrido

Barrido

Mopeado

Tratamiento de cera

Sacudido

Pulido (según material)

Sucursal:

Operario:

Operario Suplente:

Nota: Cuando no se cumpla con alguna(s) actividad(es), anotar en el rubro de "NO", el número de días por mes que no se realizó, ejemplo: Si la actividad no se realizó a partir del día 20 
del mes julio se consideran los 12 días restantes.

Pulido ( según material)

6 Escaleras

ÁREAS

Piso laminado

1

2

Barrido

Barrido

Lavado

Aspirado

Lavado

Membrete Empresa Licitante

ACTIVIDADES DE LOS SERVICIOS DEL OPERARIO DE LIMPIEZA

Membrete Empresa Licitante

SUPERVISOR EMPRESA 

LIMPIEZA

Trapeado

Reposición de papel higienico- manos y 

jabón para el lavado de manos (incluye la 

habitación de dispositivos despachadores)

Lavado de muros

Encerado (maderas)

Lavado (metal)

Limpieza

Despachadorora de jabón liquido

Lavado

Barrido

Piso de madera (duelas y parket)

Mopeado

Trapeado
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No. IMSS:

No. IMSS:

PERIODO FRECUENCIA

SI NO N/A

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Semanal
1 vez a la 

semana

Semanal
3 veces por 

semana

Bimestral 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Diario 1 vez al día

Mensual 1 vez al mes

Diario 1 vez al día

Semanal
1 vez a la 

semana

Diario 2 veces al día

Diario 2 veces al día

Semanal
1 vez a la 

semana

Diario
Las veces que 

sea necesario

Diario

Cada vez que 

se agote el 
jabón

Diario 1 vez al día

Quincenal
1 vez a la 

quincena

Quincenal
1 vez a la 

quincena

Nombre y firma

Alfombra

NÚCLEOS SANITARIOS

Pulido 

Limpieza

Nombre y firma

DESCRIPCIÓN DE LA RUTINA Cumplio con las actividades del mes

                                                                PISOS

INFONACOT

7 Elevadores

8
Estacionamiento, azotea y áreas 

comunes

3
Mosaico, loseta (barro, cerámica, 

vinílica, otros) mármol

4
Cemento, concreto y carpeta 

asfáltica

5

Escritorios, carpetas, charolas y 

accesorios de escritorio
10

Desodorizado

Lavado y desinfectado de muebles de baño

9 Baños

MOBILIARIO

Barrido

Barrido

Mopeado

Tratamiento de cera

Sacudido

Pulido (según material)

Sucursal:

Operario:

Operario Suplente:

Nota: Cuando no se cumpla con alguna(s) actividad(es), anotar en el rubro de "NO", el número de días por mes que no se realizó, ejemplo: Si la actividad no se realizó a partir del día 20 
del mes julio se consideran los 12 días restantes.

Pulido ( según material)

6 Escaleras

ÁREAS

Piso laminado

1

2

Barrido

Barrido

Lavado

Aspirado

Lavado

Membrete Empresa Licitante

ACTIVIDADES DE LOS SERVICIOS DEL OPERARIO DE LIMPIEZA

Membrete Empresa Licitante

SUPERVISOR EMPRESA 

LIMPIEZA

Trapeado

Reposición de papel higienico- manos y 

jabón para el lavado de manos (incluye la 

habitación de dispositivos despachadores)

Lavado de muros

Encerado (maderas)

Lavado (metal)

Limpieza

Despachadorora de jabón liquido

Lavado

Barrido

Piso de madera (duelas y parket)

Mopeado

Trapeado
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No. IMSS:

No. IMSS:

No. IMSS:

No. IMSS:

No. IMSS:

No. IMSS:

Membrete Empresa Licitante

SERVICIO DE LIMPIEZA PROFUNDA Y/O PROFUNDA EMERGENTE

Sucursal:

Operario 2:

Operario 3:

Membrete Empresa Licitante

Operario 1:

SUPERVISOR EMPRESA LIMPIEZA

Nombre y firma

Operario 4:

Operario 5:

Operario 6:

INFONACOT

Nombre y firma

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
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Edificio Sede Insurgentes 
Av. de los Insurgentes Sur Número 452 Col. Roma Sur C.P. 06760 Demarcación Territorial Cuauhtémoc. Ciudad de México 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Edificio Sede Alterna Plaza de la República 
Plaza de la República 32 Col. Tabacalera, Demarcación Territorial Cuauhtémoc, Ciudad de México
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Almacén de Mar Adriático Avenida 
Mar Adriático # 46 Colonia Popotla Demarcación Territorial Miguel Hidalgo, Ciudad de México C.P. 11400

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

85



 

 

 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Vallejo  
Norte 45 No. 853-B, Col. Industrial Vallejo, Demarcación Territorial Gustavo A. Madero, C.P. 02300, México, Ciudad de México.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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San Antonio Abad 
San Antonio Abad No. 150, Col. Tránsito, Demarcación Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06820, México, Ciudad de México.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Iztacalco 
Av. Añil No 57, Planta Baja entre Río Churubusco y Resina Col. Granjas México C. P. 08400 Demarcación Territorial Iztacalco, 
Ciudad de México.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno de Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Microondas 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tlalnepantla 
Av. Sor Juana Inés de Cruz, No 22 Despacho106-4, Col. Centro de Tlalnepantla de Baz, Estado de México

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Ecatepec 
Av. Insurgentes No 102, Planta Baja, locales 8, 9, 10, y 11 (Gran Plaza) entre Encino y 3a. Cerrada de Isabel la Católica Col. El 
Calvario, San Cristóbal Centro, Ecatepec de Morelos Estado de México.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno de Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Microondas 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Insurgentes 
Insurgentes Sur 452, Planta Baja, Col. Roma Sur, Demarcación Territorial Cuauhtémoc, C.P. 06760, Ciudad de México
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Coapa 
Av. Canal de Miramontes 3280, Locales 27, 28, 29, 30, Coaplaza, Col. Villa Coapa, Demarcación Territorial Tlalpan, C.P. 14390, 
Ciudad de México.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Mixcoac 
Rebull Número 61, Local  3 entre Av. Molinos y Leonardo Da Vinci Col. Mixcoac CP. 03910 Demarcación Territorial Benito Juárez 
Ciudad de México.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno de Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Microondas 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Texcoco 
Prolongación 16 de Septiembre No. 310, Loc. 30, Col. Barrio de San Pablo Centro, C.P. 56116, Texcoco, Estado de México.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cuautitlán Izcalli 
Av. Huhuetoca s/n, SORIANA, Loc. 6, Col. Claustro de San Miguel, Cuautitlán Izcalli, Estado de México.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Sindicato de Trabajadores INFONACOT 
Calle Oriente 170 Num. 96, Col. Moctezuma 2da. Sección, Demarcación Territorial  Venustiano Carranza, México,  CP. 15530, 
Ciudad de México.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno de Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Microondas 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 

142



 

 

 

11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Pachuca 
Carr. Pachuca- Tulancingo No. 1000, Loc. D9 al D12, Plaza Universidad, Col. Abundio Martínez, C.P. 42184, Mineral de la 
Reforma, Hidalgo.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tizayuca 
Carretera México- Pachuca Km. 50, oficina de CANACINTRA Tizayuca, Zona Industrial Tizayuca, C.P. 43800, Tizayuca, Hidalgo.
 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cuernavaca 
Plan de Ayala No. 501, Local 26A B y C. Col. Teopanzolco, Plaza Arcos Cristal, C.P.62350, Cuernavaca, Morelos.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 

156



 

 

 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cuautla 
Galeana No. 33, Loc. 101, planta alta, Col. Centro, C.P. 62740, Cuautla, Morelos.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Acapulco 
Av. Costera Miguel Alemán No. 1803, Frac. Magallanes, C.P. 39690, Acapulco, Guerrero.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Chilpancingo 
Priv. de Jacarandas S/N, P.B., puerta 4 STPS, Col. Burócratas, C.P. 39090, Chilpancingo, Guerrero.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Toluca 
Ignacio Allende Sur No. 116, Col. Centro, C.P. 50000, Toluca, Estado de México.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Lerma 
Toluca Zona Conurbada ubicada en Av. Paseo Tollocan No. 1195, Colonia Santa María Totoltepec, C.P. 50245, Toluca, Estado de 
México.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Chihuahua 
Calle Ramírez Calderón No. 901, Col. San Felipe, C.P. 31203, Chihuahua, Chihuahua.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cd. Juárez 
Av. Adolfo López Mateos No. 708, locales 8 y 9 (Plaza Delta), Col. Los Nogales, C.P. 32350, Ciudad Juárez, Chihuahua.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 

192



 

 

 

11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Los Mochis 
Av. Cuauhtémoc No. 201 Poniente, Col. Bienestar, C.P. 81280, Los Mochis, Sinaloa.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Mazatlán 
Av. Ejército Mexicano No. 1401-A, Col. Ferrocarrilera, C.P. 82010, Mazatlán, Sinaloa.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cd. Obregón 
Durango No. 245 Sur, Col. Centro, C.P. 85000, Ciudad Obregón, Sonora.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Empalme 
Plaza Reforma, Loc.5, Col. Moderna, C.P.85330, Empalme, Sonora.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Nogales 
Av. de los Nogales No. 277, Loc. 3, 4 y 5, Plaza Coyoacán, Col. Colinas del Yaqui, C.P. 84093, Nogales, Sonora.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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La Paz 
Calz. Forjadores de Sudcalifornia No. 286, Col. Bellavista, C.P. 23078, La Paz, Baja California Sur.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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San José del Cabo 
Carretera Transpeninsular Km. 34.5, Col. Guaymitas, Plaza Guaymitas, Loc. 2, C.P. 23407, San José del Cabo, Los Cabos, Baja 
California Sur.
 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno de Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Microondas 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Mexicali 
Av. Reforma No. 692, Esq. Nicolás Bravo, Col. Centro 1ª Sección, C.P. 21100, Mexicali, Baja California

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Delicias 
Circuito Plaza de la Republica 4 Norte Colonia Centro Entre calle Central y calle 2da. Norte C.P. 33000.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Culiacán 
Gral. José Aguilar Barraza No. 1297 Poniente, Col. Centro, C.P. 80000, Culiacán, Sinaloa

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Hermosillo 
Blvd. Luis Donaldo Colosio No. 323, Col. Valle Grande, C.P. 83205, Hermosillo, Sonora.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 

249



 

 

 

Nuevo Laredo 
Calle Héroe de Nacataz y Reynosa s/n, anexo al Centro Cívico, Zona Centro, CP 88000, Nuevo Laredo, Tamaulipas.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Monterrey 
Av. Melchor Ocampo No. 330 y 340 Ote, Col. Centro, C.P. 64000, Monterrey, Nuevo León.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Monterrey II 
Av. Ruiz Cortines y General Bonifacio Salinas No. 600, Col. León XIII, C.P. 67120 Guadalupe, N.L. Sucursal Soriana Lindavista

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Saltillo 
Blvd. Venustiano Carranza No. 3480, Col. Jardín, C.P. 25240, Saltillo, Coahuila.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cd. Acuña 
Libramiento Emilio Mendoza Cisneros No. 1315, centro comercial MERCO, Col. Benjamín Canales, C.P. 26236, Cd. Acuña, 
Coahuila.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) 

Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Monclova 
Calle Venustiano Carranza No. 410, locales 2, 3 y 4, Colonia Centro, C.P. 25700, Monclova, Coahuila.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Piedras Negras 
Blvd. Eliseo Mendoza Berrueto s/n, Plaza Ciento Tres, Local 5, Col. San Felipe Norte, C.P. 26070 Piedras Negras, Coah.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tampico 
Av. Hidalgo No. 2401, Col. Reforma, C.P. 89140, Tampico, Tamaulipas.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Reynosa 
Herón Ramirez Esq. con Michoacán No. 400, Locales 4, 5 y 6 Col. Rodríguez, C.P. 88630, Reynosa, Tamaulipas.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cd. Victoria 
Palacio Federal, Calle Juan B. Tijerina sin Número, entre José María Morelos y Matamoros, Zona Centro, CP. 87000  
Cd. Victoria, Tamaulipas.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno de Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Microondas 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 

299



 

 

 

Matamoros 
Av. Prolongación González No. 2035 Col. Parque Industrial, Plaza Comercial Soriana Laguneta, C.P. 87479, Matamoros, 
Tamaulipas.
 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tijuana 
Blvd. Díaz Ordaz No.14910, Col. Las Brisas, Plaza Las Brisas, C.P. 22115 Tijuana, Baja California.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

305



 

 

 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Ensenada 
Av. López Mateos 1306 P.B., entre Espinoza y Mar, Zona Centro, C.P. 22800, Municipio de Ensenada, Baja California.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Torreón 
Av. Morelos No. 138 Poniente, Col. Centro, C.P. 27000, Torreón, Coahuila.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 

316



 

 

 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 

317



 

 

 

11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Durango 
Aquiles Serdán No. 954, planta alta, Victoria de Durango Centro, C.P. 34000, Durango, Durango.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Gómez Palacio 
Av. Hidalgo No. 113 Sur, Loc. 4, Col. Centro, Gómez Palacio, Durango.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Aguascalientes 
Av. López Mateos Oriente No. 520, Col. Barrio de la  Purísima C.P. 20259, Aguascalientes, Aguascalientes.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 

331



 

 

 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Guadalajara 
Av. Lázaro Cárdenas No. 2305, edificio H, Loc. 102, Plaza Comercial Abastos, Col. Las Torres, C.P. 44920, Guadalajara, Jal.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Guadalajara II 
Av. Dr. Roberto Michel No. 1003 esquina Salvador López Chávez local sub ancla 3 (Centro Comercial Parques Guadalajara) Col. 
Olímpica, Guadalajara, Jal.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 
22 Refrigeradores y Horno de Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Microondas 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Manzanillo 
Av. Elías Zamora Verdusco No. 2114 A, locales 1 y 2, Plaza Lauret, Barrio V, Col. Valle de las Garzas, C.P. 28219,  Manzanillo, Colima.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Colima 
Calle Gabriela Mistral 350, Col. Lomas de Circunvalación, C.P. 28010, Colima, Col.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 

351



 

 

 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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León 
Juan José Torres Landa Oriente 1007, Loc. 14 y 15, Col. Puerta San Rafael, C.P. 37480, León, Guanajuato.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Celaya 
Blvd. Adolfo López Mateos No. 932 Poniente, Col Centro, C.P. 38000, Celaya, Guanajuato.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 

361



 

 

 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Irapuato 
Av. Guerrero No. 1871, Local 2, (entre Orquídea y Jazmín), Col. Gámez, C.P. 36650. Irapuato, Guanajuato.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Morelia 
Av. Lázaro Cárdenas No. 2000, Col. Chapultepec Sur, C.P. 58260, Morelia.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 

374



 

 

 

Lázaro Cárdenas 
Av. Melchor Ocampo, No. 31, Locales 4 y 5 (Plaza Costa Azul), Colonia Segundo Sector de Fidelac, C.P. 60953, Lázaro Cárdenas,  
Michoacán.
 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

375



 

 

 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Uruapan 
Av. Chiapas, No. 401 locales 6 y 7, Colonia Ramón Farías, C.P. 60050, Uruapan, Michoacán.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Zamora 
Amado Nervo Poniente No. 70, Col. Centro, C.P. 59600, Zamora, Michoacán.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Querétaro 
Av. Manuel Gutiérrez Nájera No. 113, Col. Centro, C.P. 76000, Querétaro, Querétaro.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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San Juan del Río 
16 Septiembre No. 8, Loc. 1, Col. Centro, C.P. 76800, San Juan del Río, Querétaro.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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San Luis Potosí 
Mariano Arista No. 710, Colonia Zona Centro, C.P. 78000, San Luis Potosí, San Luis Potosí.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 

403



 

 

 

Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cd. Valles 
Carranza No. 53 Sur, Zona Centro, C.P. 79000, Ciudad Valles, San Luis Potosí.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 

409



 

 

 

Fresnillo 
Paseo del Mineral No. 101-B, Col. Luis Donaldo Colosio, C.P. 99036, Fresnillo, Zacatecas.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Zacatecas 
Blvd. José López Portillo No. 303, edificio STPS, Col. Dependencias Federales, C.P. 98618, Zacatecas, Zacatecas.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tepic 
Av. Tecnológico No. 3983, Loc. 8, 9 y 10, Col. Ciudad Industrial, Practiplaza Oriente, C.P. 63173, Tepic, Nayarit.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Puerto Vallarta 
Av. Francisco Villa No. 1474, P.B., Col. Los Sauces, C.P. 48328, Pto Vallarta, Jal.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 

426



 

 

 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cancún 
Av. Tulum, Retorno 1, Lote 3, Manzana 1, Súper manzana 22, Col. Centro, C.P. 77500, Benito Juárez, Quintana Roo.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Chetumal 
Avenida Independencia No. 134, Colonia Chetumal Centro, C.P. 77000, Municipio de Othón P. Blanco

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cozumel 
Plaza del Sol, Mercado de Artesanía, Local Planta Alta 8 Andador 5ta. Avenida Sur No. 1 Col. Centro C.P. 77600.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Playa del Carmen 
Av. Benito Juárez, Lt. 3, Loc. 12 y 13, Plaza Papagayos, Col. Centro, C.P. 77710, Playa del Carmen, Quintana Roo.
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superfic ies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Mérida 
Paseo Montejo No. 492-A por la 43, Col. Centro, C.P. 97000, Mérida, Yucatán. 

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 

452



 

 

 

11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Campeche 
Av. 16 de Septiembre s/n, Palacio Federal, Col. Centro, C.P. 24000, Campeche, Campeche. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 

457



 

 

 

11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Puebla 
Calle 9 Norte No. 208, Col. Centro, C.P. 72000, Puebla, Puebla. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tehuacán 
Calle 1 Norte No. 618, Loc. 8, 9 y 10, Plaza Montecarlo, Col. Francisco Sarabia, C.P. 75730, Tehuacán, Puebla. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 

468



 

 

 

Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tlaxcala 
Av. Ocotlán No. 15, Col. Ocotlán, C.P. 90100, Tlaxcala, Tlaxcala. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 

471



 

 

 

7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tapachula 
Av. Central Sur No. 76 Col. Centro,  C.P. 30700, Tapachula Chiapas. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Oaxaca 
Calzada Héroes de Chapultepec No. 1104, Colonia Jalatlaco, C.P. 68080, Oaxaca. Oax.

 
Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Salina Cruz 
Calle 5 de Mayo No. 4, Col. Centro, C.P. 70650, Salina Cruz, Oaxaca. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

Vidrios y Cancelería 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tuxtepec 
Av. 20 de noviembre s/n, Col. La Piragua, C.P. 68300, Tuxtepec, Oaxaca.  
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Córdoba 
Av. 1, No. 2271, Colonia Centro, C.P. 94500, Córdoba, Veracruz 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 

498



 

 

 

Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Poza Rica 
20 de noviembre 110, Col. Cazones, CP 93230, Poza Rica de Hidalgo. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Xalapa 
Diego Leño S/N, Col. Centro, CP 91000, Xalapa, Veracruz. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Villahermosa 
Benito Juárez No. 118-120, Col. Centro, C.P. 86000, Villahermosa, Tabasco. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Cd. del Carmen 
Av. 10 de Julio No. 117 Col. Francisco y Madero CP. 24190 Cd. Del Carmen, Campeche 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario Las veces que sean 
necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido Diario 

Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 
Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario Las veces que sea 

necesario 
Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 
Refrigeradores y Horno de 
Microondas Limpieza Diario 1 vez al día 

515



 

 

 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Coatzacoalcos 
Av. Benito Juárez No. 511, Col. Centro, C.P. 96400, Coatzacoalcos, Veracruz. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Tuxtla Gutierrez 
3a Norte Poniente No. 1395, entre la 12 y 13 Poniente Norte, Col. Moctezuma, C.P. 29030, Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 
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11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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Veracruz 
Av. Salvador Díaz Mirón No.2870, Col. Electricistas, C.P. 91916.Veracruz, Veracruz. 
 

Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 
Tratamiento de Cera Mensual 1 vez al mes  

Mopeado Diario 1 vez al día 

2 Piso Laminado 
Barrido Diario 1 vez al día 

Mopeado Diario 1 vez al día 

3 
Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, 
Vinílica, Otros), Mármol. 

Barrido Diario 1 vez al día 
Trapeado Diario 1 vez al día 

Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

4 
Cemento, Concreto y Carpeta 
Asfáltica 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

5 Alfombra 
Aspirado Semanal 1 vez a la semana 
Lavado Bimestral 1 vez al bimestre 

6 Escaleras 
Barrido Diario 1 vez al día 

Trapeado Diario 1 vez al día 
Pulido (según material) Mensual 1 vez al mes 

7 Elevadores 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Diario 1 vez al día 

Pulido Mensual 1 vez al mes 

8 
Estacionamiento, Azotea y Áreas 
Comunes 

Barrido Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Lavado y Desinfectado de 
Muebles de Baño 

Diario 2 veces al día 

Desodorizado Diario 2 veces al día 
Lavado de Muros Semanal 1 vez por semana 

Reposición de papel de baño 
 manos y jabón para lavado 

de manos (incluye la 
habilitación de dispositivos 

despachadores) 

Diario 
Las veces que sean 

necesarias 

Despachadores de jabón 
líquido 

Diario Cada vez que se agote 
el jabón 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y 
Accesorios de Escritorio 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado (metal) Quincenal 1 vez a la quincena 

Encerado (madera) Quincenal 1 vez a la quincena 

11 Sillas y Sillones 

Lavado Trimestral 1 vez 

Aspirado Mensual 1 vez 

12 Equipos Electrónicos 
Sacudido Diario 1 vez al día 
Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

13 Cestos de Basura 
Vaciado Diario 

Las veces que sea 
necesario 

Limpieza Diario 1 vez al día 
Lavado Semanal 1 vez a la semana 

14 Ventiladores 
Sacudido Diario 1 vez al día 

Lavado de aspas Quincenal 1 vez a la quincena 
15 Enfriadores de Aire (Rejillas) Limpieza Mensual 1 vez al mes 
16 Extintores Limpieza Diario 1 vez al día 
17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Retiro y Limpieza Semanal 1 vez a la semana 

18 
Despachadores de Agua (solo parte 
externa) Limpieza Diario 1 vez al día 

19 Persianas Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza Diario 1 vez al día 

Cocina 
21 Cubiertas Sacudido Diario 1 vez al día 

22 Refrigeradores y Horno de 
Microondas 

Limpieza Diario 1 vez al día 
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Áreas Descripción de la Rutina Periodo Frecuencia 
Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores Limpieza Semanal 1 vez a la semana 
24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m Lavado Trimestral 1 vez al trimestre 

25 

Letreros de Información, Cancelería, 
Pasamanos, Chapas, Macetas, 
Macetones, Estructuras Metálicas, 
Zoclos, Puertas 

Limpieza Diario 1 vez al día 

Lavado Quincenal 1 vez a la quincena 

 

METODOLOGÍA DE CADA ACTIVIDAD SEÑALADA EN EL NUMERAL 4, INCISO F. 

Pisos 

1 Piso de Madera (Duela y Parket) 

Tablón, Duela, Parket y Similares: 
Desmanchado y mopeado continuo: Limpieza de piso de parket con mechudo húmedo y mopeado con mechudo tratado con aceite. 
Pulido ligero y atomizado: Atomizado de pisos con sellador metalizado y pulido con máquina y disco canela. 
Utilizaremos un limpiador con pH neutro para pisos de madera. Humedeciendo ligeramente el piso con un pulverizador y limpiándolo por 
partes. Sin aplicar demasiado liquido en el piso. Utilizando una mopa de microfibra para limpiarlo. 

2 Piso Laminado 

Utilizar una escoba de cerdas suaves es clave para limpiar los pisos laminados. 
Una característica del piso laminado es que es muy susceptible a rayones cuando dejamos que estos se acumulen sobre él, por lo que 
barrerlo debe ser una tarea diaria. Para ello, la principal recomendación es utilizar una escoba de cerdas suaves. Otra alternativa acerca de 
cómo limpiar el piso laminado es aspirar en lugar de barrer. utilizaremos un cepillo suave en la dirección que van las tabletas o mosaicos 
con el fin de retirar la mugre que queda entre las líneas del suelo. 
Retiro previamente de la suciedad gruesa, el polvo o los guijarros con una aspiradora para no dejar arañazos al fregar. A continuación, 
fregamos el suelo. Asegurándonos de no usar un paño excesivamente mojado, a continuación, fregamos el suelo laminado en seco si así se 
desea. 
Desgaste producido por suelas de goma: eliminar mecánicamente en seco, por ejemplo, con un estropajo de nailon. 
Manchas: eliminar inmediatamente con un paño absorbente; si la mancha ya se ha secado, fregar con un limpiador adecuado para 
laminado y secar. 

3 Mosaico, Loseta (Barro, Cerámica, Vinílica, Otros), Mármol 

Lavado, encerado y abrillantado de pisos de vinílicos o de loseta de cerámica: Lavado con máquina pulidora, cepillo de vinyl, ixtle o fibra 
verde, según necesidades, aplicando químico desengrasante neutro o removedor, secado para aplicar cera y abrillantado con disco canela 
o blanco y pulidores, mantenimiento de brillo a base de super-brill, aplicándolo con atomizador y disco canela, mopeado con moop tratado 
con líquido magnetizador. 

4 Cemento, Concreto y Carpeta Asfáltica 

Lavado de pisos de cemento y azulejos con máquina lavadora: Limite el área que se va a limpiar impidiendo el paso. Traslade el equipo, 
utensilios y materiales al lugar más apartado de la entrada y acomódelos de manera que no estorben al lavar. Enchufe la clavija del equipo 
en el contacto más próximo a la salida Opere el equipo de lavado de alta presión, dirigiendo la presión hacia el adoquín haciendo 
movimientos de péndulo en un área de dos metros a lo ancho por noventa centímetros a lo largo del lugar apartado a la extrema derecha 
conjuntamente con el equipo de lavado de lata presión, es necesario reforzar esta actividad con escobas de plástico que deberán tallar el 
piso e ir eliminando el exceso de agua que resulte 
Repita las operaciones de lavado en el área próxima izquierda y así continúe hasta lavar todo lo ancho, o sea, una franja de      noventa 
centímetros de vuelta en "U" de tal forma que el avance general sea en "S". 
Barrer el exceso de agua hacia el drenaje más cercano al área que se está trabajando. Al terminar su labor limpie y guarde los utensilios. 

5 Alfombra 

Lavado de alfombras: Despejar el área de trabajo que se va a lavar y trasladar el equipo y materiales al lugar más apartado de la entrada, 
aspirar totalmente la superficie a lavar y preparar en una cubeta la solución lavadora de alfombras; vertiendo en aproximadamente quince 
litros de agua un cuarto de litro de shampoo, mojar el cepillo manual en la solución y frotar las orillas de la alfombra, verter el resto de la 
solución en el tanque de depósito y friccionar con la máquina lava alfombras y el cepillo lavador, toda el área alfombrada, haciendo 
movimientos laterales en forma de "s". Repetir la operación cuantas veces sea necesario, hasta que quede totalmente limpia la  alfombra. 
Finalmente se aspira profundamente para eliminar los restos de agua y se peinará con escoba de plástico 
Aspirado de alfombras: Prepare su equipo, accesorios y materiales, añada agua al nivel correcto (a la altura de poste del rec ipiente colector) 
y trasládese al lugar de trabajo. Quite los muebles del área que se va a aspirar Acople a la aspiradora la manguera, las extensiones que 
forman la "S" y la boquilla para el aspirado de la alfombra. Inicie el aspirado al extremo derecho de la entrada haga movimiento hacia 
adelante y hacia atrás arrastrando 90 cms. la boquilla y con avance de derecha a izquierda hasta llegar al extremo del área. Avance hacia 
atrás 90 cms. Repita las operaciones de aspirado y avance ahora de izquierda a derecha hasta el extremo del área de vuelta en "U" 
avanzando 90 cms. hacia atrás, de tal manera que el avance sea en "S" hasta aspirar toda la alfombra. Al término de su labor limpie y guarde 
su equipo y accesorios. 

6 Escaleras 

Se deberán barrer y trapear constantemente al día según sea requerida la limpieza. El pulido se realizara mensualmente. 
Trapeado: Trasladarse a la parte más alta de la escalera con jerga totalmente semi seca. Comience a trapear por la parte alta de la escalera y 
arrastre la basura a todo lo largo del peldaño y júntela cerca de la pared. Baje la basura al escalón inmediato inferior y arrastre la basura 
hacia la pared con el trapeador y baje al siguiente escalón. Repita las operaciones de trapeado hasta llevar al escalón más abajo y levante la 
basura con el recogedor. Vierta la basura con mucho cuidado en el colector de basura 
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7 Elevadores 

Se limpia previamente con un paño tratado los muros, así como los cristales con líquido especial para lavado de cristales, las superficies de 
acero inoxidable se tratan con un paño con líquido especial para evitar que se pudiese rayar o maltratar, así como las micas indicadoras. 
Aseo de piso con un mechudo humedecido, con paño y líquido para acero inoxidable, asear las paredes internas de las cabinas de los 

 

8 Estacionamiento, Azotea y Áreas Comunes 

Estacionamiento: Deberá estar siempre libre de basura y materiales plásticos y/o afines que puedan dar mala imagen a esta secretaria. 

Se procede a su barrido con escoba de vara si se requiere para eliminar las hojas de los árboles y posteriormente con escoba de plástico se 

aplicará un barrido fino, dos veces al día, así como aplicación de desengrasante en aquellas manchas de aceite dejados por autos con fugas 

de aceite, así como aplicación de aserrín en aquellas manchas que pudiesen ser recientes, posteriormente se procede a lavar con lavadora 

de alta presión. Se realizará desengrasado a solicitud de la Secretaria. 

Rejas y/o puertas de estacionamiento: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado semanalmente a 

base de alta presión con desengrasante. 
Azoteas: Se deberán encontrar siempre limpias y libres de basura que pudiera    provocar la obstrucción en drenajes de salidas en loza 
azotea y alcantarillado. (este servicio se brindará semanalmente) dependiendo el edificio que sea atendido para limpieza profunda, según 
calendario de limpieza profunda. 
Dejar la superficie totalmente limpia y libre al paso de los transeúntes, sin ningún tipo de basura. Esta actividad se efectuará pasando 
durante la rutina varias veces la escoba y durante dos ocasiones se aplicará agua. 
Techos : Deberán estar libres de telarañas y de polvo, limpieza semanal. Aspire primero el techo, comenzando por la entrada y haciendo 
movimientos hacia delante y hacia atrás, con un recorrido de 90 cms. de derecha a izquierda, con vueltas en "U" y avance general en "S" 
hasta aspirar todo el techo. 
Utilice la boquilla plumero para esquinas y superficies curvas y la otra boquilla en plafón liso. 

Áreas Comunes: Se deberán mantener libres de basura como: envolturas de comida, botellas de plástico, etc. En constante revisión 

continúa. 

Núcleos Sanitarios 

9 Baños 

Siempre deberán encontrarse limpios y en todo momento contar con los suministros de materiales de limpieza para el usuario, considerar 
que nunca falten. 
Dos veces por semana se aplicará W40 a las llaves, de los lavabos, palancas, fluxómetros y manerales de W.C., y mingitorios. 
Trapeado de piso en baños: Comience a trapear del lado derecho y avance hacia enfrente de manera de empujar el polvo y basura a todo lo 
largo del área al trapear de vuelta en "U" y haga un traslape (encimar) de 5 cms. aproximadamente con el área trapeada anteriormente, 
hasta volver a trapear todo lo largo del área. Nuevamente vuelta en "U" y continúe trapeando de manera de tener un avance en "S" hasta 
trapear toda el área encomendada. 
Muebles sanitarios: Escrupuloso aseo diario, lavado y desinfectado; utilizando materiales de primera calidad con cualidades bacteriológicas, 
biodegradables. 
Pisos, muros y espejos en áreas de baño: Estos deberán limpiarse continuamente durante el día de labores y una vez a la semana se lavarán 
en forma profunda con detergente en polvo biodegradable, aplicando desinfectantes y productos que desmanchen los pisos en baños. el 
área de baños deberá permanecer siempre con un aroma agradable. 
Espejos: Se limpia previamente con un paño tratado y posteriormente con un cepillo de cerda se procede a lavar, quitar el jabón con un 
master para vidrio este procedimiento se debe realizar dos veces al día según las condiciones del espejo, para que quede totalmente limpio 
y reflejante. 

Mobiliario 

10 Escritorios, Carpetas, Charolas y Accesorios de Escritorio 

Equipo de oficina: escritorios, archiveros, cajones, teléfonos: Se limpia previamente con un paño seco para liberar impurezas, 
posteriormente se procede a limpiar con un paño tratado con el líquido desengrasante, así como para su lavado se requiere fibra verde. 
Este procedimiento se realiza durante dos ocasiones durante el día. 
Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar cera a cubiertas de los 
escritorios y cristales. Aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar 
completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina.  limpiar y pulir todo el material metálico brillante del mobiliario. 

532



 

 

 

11 Sillas y Sillones 

Se procede a su limpieza con aspiradora, con cepillo, así como con cepillo de cerda se procede a su lavado en forma circular en sillas de tela, 
en las de vinyl se procede a su limpieza con paño húmedo tratado, así como posteriormente con cepillo de plástico suave se procede a su 
lavado diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como se procederá a su lavado mensualmente a base de 
desengrasante. Acomodado de sillas y acrílicos para alfombra después de asear, en sus sitios originales. 

12 Equipos Electrónicos 

Teléfono: Cargue el atomizador con una solución, una parte de desengrasante por siete de agua, atomice sobre una de las caras  de la 
franela hasta que esté húmedo, no atomice sobre el aparato. Frote la bocina, el cable, la caja de disco y su conexión. Seque todo el teléfono 
con la otra cara de la franela. 

 
 contrario se descontará a la empresa, el importe 

resultante de la reparación o sustitución de los equipos dañados. 

13 Cestos de Basura 

Cesto de basura con bolsa de plástico en áreas de WC, los cuales deberán ser vaciados diariamente. Se deberá colocar un bote de basura de 
plástico en las áreas de lavabos, con bolsas de basura, en todos los baños de la Secretaría, debiéndose cambiar la bolsa en forma diaria. 
Vaciar diariamente y lavado semanal. obligatorio. 
Con una franela tratada y húmeda se limpia éste. Con una fibra se lava depositando en una cubeta de agua con este líquido limpio, para 
después proceder a secarlo y colocarlo nuevamente en su lugar. 
Recolección constante y separación de papel para reciclado conforme a las indicaciones de la Secretaria, en cada turno. 

14 Ventiladores 
Limpieza con franela humedecida y líquido desengrasante, limpiar aspas, rejillas protectoras de ventiladores, tapas de difusores de los 
equipos de aire acondicionado. 

15 Enfriadores de Aire (Rejillas) 
Rejillas de aire acondicionado, su limpieza deberá ser mensualmente según calendario de limpieza profunda a edificios de la Secretaria. 
Con un plumero se sacude previamente, posteriormente con un paño debidamente tratado se procede a limpiar en todas sus partes, así 
como se limpian las lámparas de gas neón con un paño seco, para evitar un posible contacto del paño con la corriente de luz. 

16 Extintores Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día) 
Limpiar con franela limpia y humedecida con líquido multiusos, para eliminar polvo y manchas. 

17 Retiro de Goma de Mascar (muebles) Con agua hervida, aplicamos mediante un paño húmedo al chicle. Esto hará que la goma de mascar se ablande. Pasados unos minutos 
cogemos una espátula o un cepillo y raspamos el chicle para eliminarlo. 

18 Despachadores de Agua (solo para externa) 

Se deberá limpiar diariamente y lavar la charola receptora semanalmente. 

Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 

desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 

desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 

la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 

parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 

sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 

tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

19 Persianas 

Se limpiarán semanalmente. Se procede a su limpiado tres veces a la semana a base de desengrasante, con un paño húmedo, con un 
arranque que se desplaza de derecha a izquierda y de arriba abajo. 
Aspirado y Limpiado: Trasládese al lugar de trabajo, conecte la aspiradora, acople a la misma manguera las extensiones en "S"  y la boquilla 
plumero. Jale uno de los cordones de la persiana hasta lograr que quede completamente cerrada y expuesta a un solo lado. Aspire por la 
parte más alta de la persiana y todo lo ancho de la misma, hoja por hoja, hasta llegar a la altura que sea conveniente quitarle una de las 
extensiones al maneral, para que sea cómodo continuar con la siguiente área hasta dejar desempolvada una cara de la persiana. Jale el otro 
cordón para que quede expuesto el otro lado de la persiana. Repita las operaciones de aspirado hasta dejar toda la persiana limpia. 
Lavado de persianas: Acomode la escalera firmemente, sin que toque la persiana y de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su desmonte y facilitar su limpieza Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante por catorc e de agua, 
para casos de desinfección, la solución será una parte de desengrasante, una de germicida y catorce de agua y se utiliza ropa especial y 
guantes. Seque con la franela debidamente doblada con movimientos de arriba hacia abajo, en un recorrido de 60 cms. y con avance de 
derecha a izquierda, hasta cubrir toda la persiana. Acomode la escalera firmemente de manera que permita alcanzar su parte más alta para 
proceder a su montaje. 

20 Otros (pupitres, butacas) Limpieza profunda de mobiliario y equipo de oficina (sofás, butacas, pupitres). aplicación de silicón a muebles de madera, lavar y secar 
todas las bases de acrílico para alfombra y aspirar completamente debajo y alrededor de los escritorios y muebles de oficina. 

Cocina 

21 Cubiertas 

Limpieza de muebles con cubierta: Comience a sacudir el mueble por la parte superior, usando caras limpias de la franela. Avance hacia 
abajo sin dejar de sacudir ningún rincón o superficie oculta. Cambie la cara de la franela cada vez que sea conveniente, para  que no 
manche o ralle el mueble. Sacudido de todos los escritorios y muebles de oficina con telas tratadas para que no se adhiera el polvo, aplicar 
cera a cubiertas de los escritorios y cristales. 
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Lavar con jabón y fibra verde suave y secar con franela limpia y seca. (horno de microondas, refrigerador, fregadero, alacenas). 

22 Refrigeradores y Horno de Microondas 

Refrigeradores en áreas administrativas: Su limpieza deberá ser diaria y lavarse semanalmente. 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua, lave la franela con 
desengrasante y germicida en el séptico. Trasládese al lugar donde se encuentre el refrigerador de agua. Desconecte la clavija del equipo y 
desmonte el garrafón con movimientos rápidos, para que no se tire mucha agua. Quite el recipiente para derrames, vierta su contenido en 
la cubeta. Acomode la cubeta debajo de la llave del refrigerador y ábrala para sacar toda el agua que contiene la porta garrafón. Atomice la 
parte superior de mueble y la porta garrafón. Seque la porta garrafón y todo lo atomizado. Si queda sucio, haga una nueva atomización 
sobre la mugre y frote con la fibra hasta que queda limpio. Enjuague la base de 1 porta garrafón y saque el agua por la llave del refrigerador, 
tirándola en la cubeta. Atomice todo el recipiente para derrames, séquelo con la franela, instale y acomode el garrafón. 

Vidrios y Cancelería 

23 Vidrios Interiores 
Cargue el atomizador con una solución de una parte desengrasante por catorce de agua. Atomice hacia la parte superior del vidrio a todo 
lo ancho y largo. Lo más pronto posible, arrastre la solución atomizada haciendo "S" con la cruceta. Seque con la franela la cruceta y el 
marco del vidrio. Si queda sucio se hace una nueva aplicación de la solución y se frota con el cepillo todo el vidrio. 

24 Vidrios Exteriores hasta 3.5 m 
Se procede a localizar las áreas donde se pueden colocar los amarres y las cuerdas donde procederá a colgarse el lavador de v idrio, es 
pertinente aclarar que debe existir en el inmueble las condiciones para realizar este servicio con plena seguridad, para la realización de éste, 
procederá el limpiador a lavar los cristales de arriba hacia abajo de una manera de abanico. 

25 Domos y Parasoles 
Lavado de cubo de luz y domos por la parte exterior de los inmuebles e interior en vestíbulos principales y en estructuras de todos los 
niveles. 

26 
Letreros de información, Cancelería, Pasamanos, Chapas, 

Macetas, Macetones, Estructuras Metálicas, Zoclos, 
Puertas 

Tableros de información y/o maquetas: Se deberán limpiar diariamente. (una vez por día). 

Sacudido con franela húmeda para retirar exceso de polvo y manchas, retiro de exceso de humedad con franela seca. 
Cancelería de aluminio: se deberán limpiar diariamente. 
Pasamanos: Deberán limpiarse dos veces al día. 
Primeramente, se deberá limpiar el exceso de polvo con una franela húmeda, después de lavar con jabón.  Secar con la franela limpia y 
seca. 
Puertas y Chapas: Cargue el atomizador con una solución de una parte de desengrasante, una de germicida y catorce partes de agua. Abra 
la puerta 45º aproximadamente y fíjela, acomodando las cuñas entre piso y puerta, por uno y otro lado. Acomode la escalera sin que toque 
la puerta, de manera que le permita alcanzar las partes altas y todo lo ancho de la puerta. Atomice sobre la puerta más alta y a todo lo 
ancho de la puerta un área de 60 cms. de arriba hacia abajo por todo lo ancho de la misma. Seque y frote con la franela la superficie de 
aplicación. Repita la operación de atomizar y secar en el área inmediata inferior, hasta lavar todo un lado de la puerta, o sea, manija, 
cerradura y bisagras. 
Macetas y Macetones: Lavar con agua sin jabón la superficie de la planta, de manera suave, así como la maceta, retirar la hojarasca y regado 
de las mismas. Secar con la franela limpia y seca. Aplicación de pintura en las macetas. 
Estructuras Metálicas y Puertas: Diariamente se procederá a su limpieza con un paño tratado, así como a su lavado quincenalmente a base 
de alta presión con desengrasante. 

Muros 

27 Muros internos 

Se procede a quitar polvo, así como se procede a aspirado con cepillo, durante la rutina que se efectúa por las mañanas, así como se 
procederá a su desmanchado de forma inmediata. 
Muros y paredes con pintura vinílica: se deberán mantener limpias y libres de anuncios. 
Muros y puertas de panelar: se deberán sacudir y limpiar diariamente y lustrar mensualmente. según calendario de limpieza profunda. 

28 Lambrín 

Con un plumero y un paño seco se limpian perfectamente la superficie a limpiar, para que quede libre de polvo, posteriormente con un 
paño limpio y tratado con aceite para muebles y lambrines de madera de encino. 
Se limpiarán con paño húmedo para eliminar el polvo y posteriormente con cepillo se lavarán con líquido para cristales, se procederá al 
secado con paño seco. 
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