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1. PROPOSITO

Implementar un manual que establezca e integre de manera organizada y estandarizada
los procesos y las actividades desarrolladas por el personal de aseo, mejorando la calidad
del servicio prestado.

2. GENERALIDADES

2.1 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

. Guantes de caucho
. Monogafas

. Protector respiratorio.
. Bata desechable.

. Botas de caucho

« Gorro desechable.

2.2 HERRAMIENTAS Y MAQUINAS DE TRABAJO:

Utensilios:

. Bolsas plasticas

. Escobas

. Recogedores

« Traperos

. Baldes

. Bayetillas
Equipos:

« Carro exprimidor

. Senalizacién
Mdaquinas:

« Mdqguina lavadora.
. Brilladora
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2.3 LIMPIEZA DE ASCENSORES, INTERRUPTORES, BARANDAS Y MANIJAS:
Consiste en hacer la limpieza correspondiente del drea a trabajar, Para ello se establecen
rutas internas que cubren la totalidad del drea (ascensores, escaleras, enfradas de Ias torres,
oficinas, porteria, rapas, banos, pasillos, etc.). La limpieza debe hacerse de acuerdo a las
rutinas establecidas y durante este proceso se recomienda evitar dejar caer los residuos e
implementos al piso y hacerlo durante las horas de menor afluencia de personal particular.
2.4 PRODUCTOS DE ASEO:

. Alcohol

. Hipoclorito

. Desinfectante cuaternario de 4 o 5 generacion

2.5 NORMAS DE SEGURIDAD

« El personal asignado para la labor de aseo estd capacitado e instruido sobre la
naturaleza del trabajo, los riesgos y las medidas de seguridad necesarias.

« No readlizar trabajo sin haber recibido el adecuado entrenamiento sobre el manejo
y utilizacién del equipo o cuando no le han suministrado los elementos de
proteccion adecuados.

« Estd prohibido frabajar sin elementos de proteccion personal o con herramientas
en mal estado.

. Utilizar las herramientas asignadas para realizar la labor.

« Pararecoger objetos del piso, flexionar las rodillas y espalda recta.

« No realizar oficios que no han sido autorizados por la supervisora.

« Ayudar a mantener el drea en completo orden y aseo.

« Informar toda condicién insegura o que pueda general un accidente de frabajo.

. Al trasladar equipos y muebles usar la mecdnica corporal para el manejo de
cargas evitando problemas de columna.

. Evitar salpicaduras en la cara y ojos de los productos de limpieza.

« Aplicar medidas para el control de factores de riesgo ergondmico por posiciones
inadecuadas al barrer, brillar, trapear etc.
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« Aplicar las medidas de seguridad en el manejo de aparatos eléctricos (no halar
cables, no tratar de reparar equipos averiados, no dejar equipos encendidos,
solicitar mantenimiento de equipos danados).

« Respetary aplicar las senales de prevencion.

« Reportar a la supervisora cualquier accidente o incidente de trabajo que ocurra,
inmediatamente.

. Durante el frabajo no llevar puestos anillos, cadenas, relojes u ofros elementos que
puedan causar accidentes.

« Nunca llevar alimentos y/o bebidas en las dreas de trabajo.

. Alejarse de cargas suspendidas. No pasar por debajo de ellas
2.6 ACCIDENTES DE TRABAJO

Cuando el trabajador sufre un accidente o incidente de trabajo, deben seguirse los
siguientes pasos:

1. Informar inmediatamente al supervisor lo sucedido.

2. Solicitar los primeros auxilios.

3. Notificar a la coordinacion de Salud Ocupacional de la empresa.

4, Dirigirse a la I.P.S. asignada por la linea asistencial de la A.R.L., llevando consigo

el formulario de reporte de accidente de trabajo (si es posible), documento de
identificacion, carné de la A.R.L.

5. Cumplir con el esquema de seguimiento formulado en la atencién médica.

6. Hacer llegar la incapacidad original al Departamento de Recursos Humanos,
en caso de ser emitida.
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3. DESCRIPCION DEL PROCESO DE DESINFECCION
3.1 DESINFECCION,

1. Se hace una revisidon de los elementos de proteccion y de las herramientas de
trabajo, identificando su estado.

2. El primer paso es hacer la demarcaciéon del drea para informar a los usuarios que
se estd en proceso de desinfeccion.

3. Luego se procede a revisar que el ascensor este en limpio completamente.
4, Se limpia nuevamente el interior del ascensor con una bayetilla.
5. En una bayetilla limpia se aplica el producto diluido para proceder aplicarlo en

toda la superficie interna del ascensor, (paneles internos, vidrios, baranda interna,
panel de control del ascensor).

6. Se procede a aplicar en el piso del ascensor el producto de desinfeccion y se
seca con un trapero limpio.

7. Se aplica con una bayetilla el desinfectante en las puertas y en el panel de control
externo del ascensor.

8. Las barandas, interruptores y manijas, se deben limpiar con una bayetilla limpia,
luego se procede a aplicar el desinfectante con otra bayetilla.

9. Se procede a lavar el trapeador, bayetillas y demds los cuales deben ser utilizado
Unicamente para la desinfeccion.

EXPOSICION A RIESGOS: Locativos: Superficies de trabajo.
Ergondmicos: Trabajos repetitivos, manipulacion de cargas.
Quimicos: Manejo productos de aseo.



