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1 Finalidad

El presente Manual tiene por finalidad establecer los criterios para el desarrollo de actividades que

propicien un ambiente laboral seguro, ordenado, limpio y saludable en

la empresa, mediante una

gestién de orden y aseo que permita mejorar las condiciones ambientales, con el fin de llevar hacia el
bienestar laboral y personal de cada uno de los trabajadores, optimizando el proceso y el espacio

fisico.

2 Ambito de aplicacién

El presente manual es de uso interno para todo el personal de la Cooperativa. En caso de ser
necesario se distribuira este documento a externos, como por ejemplo a los Contratistas o

Proveedores.

3 Conceptos bésicos
3.1 Clasificar

Es separar los objetos Utiles de los innecesarios, y dejar en nuestro sitio de trabajo solo lo
indispensable para realizar eficientemente nuestras labores.

3.2 Orden

Se refiere a la correcta disposicién y manejo de los elementos (equipos, materiales y productos)
gue interviene en el desarrollo de las actividades especificas de cada tarea, contribuyendo a una
buena organizacion.

3.3 Limpieza

Es el estado de aseo e higiene, en las instalaciones de areas administrativas y areas operativas

4 Competencias

A Acciones de Orden GASD Al ale F’eFSOUa' de
CRE Limpieza
5.1 Limpieza y Desinfeccion R I E
5.1.1 | Tareas diarias R I E
5.1.2 |Tareas Semanales R I E
5.1.3 |Tareas Mensuales R I E
5.1.4 | Tareas Trimestrales R I E
5.1.5 |Tareas Semestrales R I E
5.2 Jardineria R | E
5.2.1 | Tareas Diarias R | E
5.2.2 |Tareas Semanales R | E
5.2.3 | Tareas Quincenales R I E
5.2.4 |Tareas Mensuales R | E
5.2.5 |Tareas Trimestrales R | E

R: Responsable
I:Informado
E: Ejecuta
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5 Procedimientos generales
5.1 Limpiezay Desinfeccion

La limpieza es la accién y efecto de eliminar la suciedad de una superficie mediante métodos
fisicos o quimicos

Desinfectar, por su parte, puede definirse como eliminar en parte el nimero de bacterias que se
encuentran en un determinado ambiente o superficie, de tal forma que no sea nocivo para las
personas

Mantener la limpieza en el lugar de trabajo es un factor importante para el funcionamiento de las
empresas, constituyéndose en una medida de control de riesgos, pues favorece ampliamente la
prevencion de enfermedades y accidentes.

5.1.1 Tareas Diarias

Consiste en realizar las tareas de limpieza y desinfeccién de manera rutinaria (minimo una vez por
dia, en las areas designadas), se cuenta con personal con el fin de mantener el orden y la limpieza en
las diferentes instalaciones de la cooperativa.

e Pediluvios: Mantenimiento de los mismos con Hipoclorito de Sodio.

e Sala de Atencion al Consumidor: Limpieza, desinfeccion y mantenimiento permanente
de puertas, sillas, bafios, pisos y ventanillas de los Oficiales de Atencion.

e Bafios: Lavar con esponja y detergente los lavamanos, lavar y desinfectar los inodoros
con el equipo necesario, desagotar los papeleros, limpiarlos y cambiar las bolsas, limpiar
con pafo y desinfectante los espejos y mesones y, por Ultimo, barrer y trapear con
desinfectante. Proveer/Reponer los insumos necesarios para el aseo personal, como ser:
papel higiénico, papel toalla, jabén liquido para manos y ambientador.

e Vidrios interiores: Limpiar todas las superficies de vidrios utilizando un pafio limpio y
alcohol o liquido limpia vidrios.

e Limpieza de pisos internos y externos: Barrer, colocar letrero de piso mojado, luego
trapear con mopa y shampoo para pisos los diferentes tipos de pisos interiores de las
instalaciones.

e Se emplea la técnica de limpieza “de arriba hacia abajo” comenzando por la limpieza de
techos, paredes, ventanas, mesas, sillas, muebles y concluyendo con los pisos y
desagotado de basureros, que se realiza desde adentro hacia fuera, con movimientos en
zig zag evitando pasar por el mismo lugar para evitar nuevamente ensuciar y/o contaminar
la superficie.

o Se efectua la desinfecciéon de “doble balde” por contacto directo, que consiste en que, se
debera pasar primero un pafio, mojador o mopa embebido con detergente neutro
multiuso, con movimientos mecéanicos en zigzag, para suspender las particulas sucias
adheridas a las superficies. Luego se debera enjuagar con agua limpia y por ultimo se
procedera al sellado, pasando un pafio, mojador, o mopa embebido con sustancia
desinfectante, aplicada con movimientos en zig zag sin pasar por el mismo lugar, NO
enjuagar.

e Sanitizacién de vehiculos de CRE: Se emplea la pulverizacion a con mochila a motor a
todos los vehiculos que han terminado su jornada laboral.

e Limpieza de parqueos, aceras y areas externas: Barrer con escobillon de cerdas
gruesas las aceras, areas externas de acceso, plazuelas y parqueos.
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e Areas de mayor circulaciéon: Se prioriza la limpieza y desinfeccién de todas las
superficies y objetos de mayor contacto o manipulacion (manijas de puertas, jaladores,
interruptores, mesas, apoya brazos de sillas, barandas, mostradores, etc.).

e Basureros de oficinas: Retirar todos los desperdicios inorganicos, papeles y materiales
desechados que hayan sido arrojados en estos recipientes. Los cuales deberan contar
con bolsas de color blanco. Clasificar los desperdicios en el color de bolsa plastica segun
corresponda.

e Recoleccion de residuos sélidos: En lo que se refiere a la recoleccion de basuray a su
depodsito temporal, se procedera de acuerdo a las normas de medio ambiente y su
proteccion de la mejor manera. Para ello se clasifica la basura en residuos sélidos no
peligrosos y residuos solidos peligrosos.

La clasificacion de los residuos se realizara de acuerdo al MAOOOGA.017 “Manual de Gestidn
de Residuos”.

5.1.2 Tareas Semanales

Consiste en realizar la limpieza a detalle y profunda en todas las éreas.

e Persianas: Limpiar las persianas, revisar y acomodar las mismas, cuidando que
gueden en su correcta posicion y funcionalidad.

e Lavado de pisos de oficinas, bafios y areas de circulacion internos: Colocar
letrero de piso mojado, lavar los pisos con maquina y detergente liquido, luego
proceder al secado de los mismos.

e Techos y paredes: Limpiar y quitar las telarafas de techos, paredes y rincones
empleando el escobillén y un pafio limpio.

e Marcos, puertas y ventanas: Desempolvar y limpiar marcos, puertas y ventanas con
pafio limpio.

e Paredes y cielo raso en &reas exteriores: Lavar y quitar manchas de las paredes y
limpiar los cielos rasos utilizando detergentes liquidos.

e Areas externas: Realizar limpieza general de patios, pisos, paredes y puertas
externas de los edificios; y de los estacionamientos de los predios.

e Depésitos: Limpiar, desempolvar y sacar telarafias de los depdsitos de todos los
predios.

e Coliseo: En el Coliseo ubicado en la Av. Roca y Coronado, se realizara la limpieza,
desempolvado, sacado de telarafias en paredes y gradas, luego se procedera al
barrido y trapeado de la cancha y las gradas.

5.1.3 Tareas Mensuales

e Lavado de vidrios: Lavar todas las superficies de vidrio (ventanas y puertas) en
forma interna y externa, utilizando detergentes liquidos que aseguren transparencia y
brillo.

e En el caso de los vidrios de fachadas y en altura se debera contratar personal
capacitado para realizar trabajo en altura con el uso de los equipos de seguridad
necesarios.

e Alfombras: Limpiar, aspirar el polvo y desechos acumulados en los pisos cubiertos
con alfombra y tapiz, en caso de ser necesario proceder al desmanchado y lavado.

e Limpieza y aspirado de archivos: Limpiar y aspirar los estantes del Archivo Pasivo
del Parque Industrial (archivo de correspondencia, file de consumidores vy
contabilidad).
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e Encerado y lustrado de pisos: Utilizar cera antideslizante, adecuada y de buena
calidad para cada tipo de piso y maquinas lustradoras eléctricas que devuelvan el
brillo natural a los mismos.

e Mamparas divisorias: Desempolvar y limpiar las mamparas divisorias de las oficinas,
manteniendo el buen estado de conservacion de las mismas.

e Puertas, mamparas y muebles de madera: Encerar y lustrar con pafio limpio y cera
lustra muebles.

5.1.4 Tareas Trimestrales
e Talleres, estacionamiento y entradas: Lavar estas areas susceptibles de retener
suciedad y grasas, teniendo en cuenta la separacién de residuos peligrosos o
empetrolados, utilizando detergentes adecuados, hidrolavadora y herramientas
manuales.
e Alfombras: Lavar la superficie de las alfombras y tapizones utilizando detergentes
especiales y aspiradora eléctrica.

e Limpiezay aspirado de archivos: Limpiar y aspirar los estantes de los archivos del
edificio Central (archivo de correspondencia, file de consumidores y contabilidad).

5.1.5 Tareas Semestrales

e Canaletas de techo y desagues fluviales en todos los edificios: Limpiar canaletas,
techos, lozas, sumideros, cAmaras internas y externas.

e Calles internas, aceras internas y externas, parqueos y plazuelas: Lavado con
hidrolavadora y shampoo sintético multiuso.

e Cortinas y/o persianas de tela y plasticas: Lavado/ y/o limpieza con detergentes
especificos para el material del cual estan fabricados.

e Muebles tapizados con tela: Aspirar o lavar los tapizados (sillones, sillas, mamparas)
con maguinas adecuadas para tal fin.

5.2 Jardineria

Esta actividad esta orientada al mantenimiento del césped, jardines y plantas ornamentales en areas
verdes de todas las oficinas e instalaciones de CRE.

En general, las tareas a desarrollar comprenden tareas de limpieza manual, mecanizada y con
tratamiento quimico o de herbicidas, como ser:

Carpir, despatillar, cortar y/o desbrozar, rastrillar césped de jardines, plantas ornamentales y campos
deportivos.

Para la realizacién del desbrozado de areas verdes donde exista peligro de dafios a terceros (vidrios
de ventanas, blindex de puertas o parabrisas de vehiculos) deben utilizar una malla protectora, previo
rastrillado del lugar para retirar las piedras.

Tratamiento quimico o herbicida.

Mantenimiento, reposicion de césped, plantas ornamentales y abonado en las areas de jardines, de
esparcimientos y campos deportivos.

Retirado de malezas y basura de las cercas, mallas y muros perimetrales.

La limpieza de deshierbado y desbrozado, comprende ademas del area interna, el area de
colindancias con los vecinos (lateral y trasera) 2 metros al contorno del area y/o terreno (donde fuera
posible).

En el frente del terreno se debera realizar el trabajo hasta la linea de la via de circulacién (calle,
avenida o carretera)
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Podado y fumigado de plantas ornamentales y arboles, ademas de arboles exteriores cercanos al
perimetro, que puedan perjudicar el buen funcionamiento y limpieza de los predios de CRE.

En caso que los arboles a podar o talar sean de gran envergadura o por diferentes situaciones puedan
poner en riesgo la seguridad de los trabajadores del CONTRATISTA, CRE se hara cargo con personal
especializado en el rubro.

Control y exterminio permanente de hormigas, sepes, termitas, cochinillas, y cualquier otra plaga de
todas las areas verdes y plantas ornamentales.

5.2.1 Tareas Diarias

Rastrillado y regado de césped.

Regado de las plantas ornamentales (interiores y exteriores.)

Barrido, basureado (papeles, hojas, etc.) de las aceras y jardines y plazuelas.
Control y exterminio permanente de hormigas, sepes y termitas de toda el area.
Cambio de agua en plantas decorativas de interiores.

5.2.2 Tareas Semanales

Deshierbado de césped.
Retirar hojas secas de plantas ornamentales.

5.2.3 Tareas Quincenales

Poda y despatillado de césped.

Eliminacién de maleza en todos los predios menores, con desbrozadora de guadafia
y/o cortadora de césped.

Deshierbado y fumigado de éareas enlosetadas y/o pavimentadas y veredas de
accesos interiores.

5.2.4 Tareas Mensuales

Remover la tierra de las plantas en macetas y retirar hojas secas y amarillas.
Reposicién de especies ornamentales en maceteros de pasillo y jardines en todos los
predios de CRE.

Rellenar con tierra vegetal las macetas interiores.

Podado de plantas ornamentales, arbustos y arboles de jardines internos.

Fumigacion, rastrillado y/o deshierbado manual de grava.

5.2.5 Tareas Trimestrales

Remover la tierra en areas muy cansadas y agregar nutrientes (abono) en caso de ser
necesario.

Rociar con fertilizante foliar, las especies ornamentales interiores, maceteros y
decorativos en exteriores.

Regar las plantas de maceteros e interiores con fertilizantes para raices.

Fumigado preventivo de arboles.
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6 Resefias y Notas

6.1 Documentos Co-Vigentes

¢ MAOOOGA.020 - Manual de Manejo de Sustancias Peligrosas
¢ MAOOOGA.017 - Manual de Gestion de Residuos
¢ MAOOOGA.028 - Manual Ambiental para Contratista

7 Registros de cumplimiento

F620 “Inspeccion y control limpieza de vidrios”

F657 “Control de residuos empetrolados”

F658 “Control de Entrega de Residuos Generales”

F657 “Control de Ingreso depésito de Residuos Peligrosos”

F1107 “Limpieza y Desinfeccion de Oficinas”

8 Sistema de modificacion/actualizacion

Este IP sera actualizado por la GAS, cada vez que juzgue necesario

9 Anexos

F620 “Inspeccioén y control limpieza de vidrios”

F657 “Control de residuos empetrolados”

F658 “Control de Entrega de Residuos Generales”

F657 “Control de Ingreso depésito de Residuos Peligrosos”

F1107 “Limpieza y Desinfeccion de Oficinas”
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INSPECCION Y CONTROL LIMPIEZA DE VIDRIOS

FECHA:__/ /

EDIFICIO:

A
T
&
=
—_—

CRE

EQUIPO DE TRABAJO

LIMPIA VIDRIO

TELESCOPICOS

ESCALERAS

ESTRUCTURA METALICA

EQUIPO DE SEGURIDAD

GUANTES DE GOMA

BARBIJOS

LENTES DE PROTECCION

ARNES CON LINEA DE VIDA

BOTINES DE SEGURIDAD

CASCO

TRABAJO REALIZADO

LIMPIEZA DE VIDRIOS ALTOS

INTERIORES

Anexos

EXTERIORES
F620 R2
Supervisor Responsable
CONTRATISTA CRE
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CONTROL DE RESIDUOS EMPETROLADOS: -
ay
=
T
———
EMPRESA RECEPTORA: C-R-E—
Cantidad TIPO DE
o
N Fecha AREA de Bolsas Total Kg. RESIDUOS
F657 R3
Supervisor Responsable:
CONTRATISTA CRE

Anexos
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Control de Entrega de Residuos Generales

Entregados a Empresa:

T
e

T
—_———

CRE

Anexos

Residuo / Cantidad .
(o]
N Fecha Color Bolsa | de bolsas Total Kg. Observaciones
F658 R3
Supervisor Responsable:
CONTRATISTA CRE
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CONTRATISTA

CRE

CONTROL DE INGRESO -
T
=
T
DEPOSITO DE RESIDUOS PELIGROSOS n- E
AREA RECEPTORA: c_...__
Ne Fecha Tipo de Residuos Cantidad Area Responsable
F657 R3
Supervisor Responsable

Anexos
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LIMPIEZA Y DESINFECCION DE OFICINAS F1107 R1
MES: AGOSTO 2020 [ 13 Tol T COR———
ACTIVIDAD:LIMPIEZA/SANITIZACION/DESINFECCION EQUIPOS/INSUMOS
(%] w i< 9
w = “ ) aQ
@ < © o «a o
o s < o 3 15 c o 2} ©
S 7 T - ] o) K} = Slolwl|l2] w w T | =2
< z =3 B 8] o 3 S =
2la|Elele|s|Els|2|f]e SHHHHE Slelol&lalelE|d
2 4 > |12|s|(s|S|c|s s|&lel=|1&|2 s(2lElslels|% ]|
IS s|5|2|e|8|5 =N N I R e B (|5 |al=[=]|8|8
6 2[°]g 2|<|*]5]|” 3 gl&
g = B 2 y 9 =
< 3 x <
& T
w
3 M| M R z X X X | x TURNO
L URR| TL [
AGO MP | MP| MP [ MP| MP | mP[MP[{mP|MPIMP[ R | B | P R IR X | x| xf{x]x]x Mafiana 1
o«
4 M| M R 5] x X | x Tarde 2
Y] URR | TL 2
w AGO mP | mP| mp[mP|mp|mP|mPmP|MP|MP| R | B | P s x | x| xf{x]x]x
Q
= 5 M| M R 2 X X X | x TIPO
< | m URR| TL
5y AGO MP | MP| MP [ MP| MP|mP[MP[mP|MPIMP[ R | B | P X X | x| xf{x]x]x Barrido B
2
6 Accion Mecani M
S| FERIADO FERIADO cclon Mecanica
§ AGO Pulverizacién P
7 M| ™M R X X | X Recarga+Limpieza R
v URR| TL
AGO MP | MP| MP [ ™MP| MP | mP[MP[{mP|MPIMP[ R | B | P X X | x| xf{x]x]x
s Insumo Usado X
OBSERVACIONES: SE TRABAJA DE LUNES A VIERNES EN HORARIO CONTINUO DE 8:00 A 14:00 POR CUARENTENA DINAMICA EN SANTA CRUZ.
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