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Antes de empezar

La limpieza como producto comercial del edificio: zonificacién por criticidad,
frecuencias reales por area, protocolos de alto contacto y manejo seguro de
quimicos y el estandar que el inquilino percibe en 10 segundos.

QUE APRENDERAS
e Definir estandares de limpieza por zona y frecuencia, con manejo seguro de
quimicos y foco en superficies de alto contacto.

La limpieza es lo primero que se renta y lo ultimo
que se perdona

El prospect que evaliia 600 dolares por metro decide en diez segundos de lobby si el edificio «se cuida»;
y el inquilino que renueva o se queja vive dentro de esos diez segundos todo el ano.
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VIDEO
[TUTORIAL] Orden y Limpieza

Video externo de apoyo (Facility Service en YouTube): orden y limpieza con método — el
estandar visual que un edificio corporativo sostiene dia a dia.

Escanea para verlo en Lumbre

https://www.youtube.com/watch?v=I254BvgEhTI

El contrato de limpieza decia «areas comunes: 1 visita diaria». Marisol tard6 un mes
en traducir esa frase a realidad: un recuadro de 40 minutos a las 9:00 —justo cuando
todos entran— para pasar un trapo al lobby, mientras los banos del piso 5 se usaban

200 veces al dia sin ninguna visita.

La limpieza de un edificio de oficinas no se contrata en «visitas»: se especifica en
estandares por zona y frecuencia. Hay zonas que son el producto (lobby, elevadores,
banos de visitas): se ven, se huelen, se tocan, y sostienen la renta. Hay zonas de
operacion (pasillos de servicio, estacionamiento): importan pero no venden. Y hay
zonas de riesgo (bafos, superficie de contacto, cocina): donde la higiene no es estética,
es salud.

Este objeto te da el mapa de zonas con su frecuencia real, el protocolo de superficies
de alto contacto (la parte que un virus ensené a todos), las reglas seguras de quimicos
—el cloro no se mezcla, el quimico no se improvisa— y cdmo auditar la limpieza con
evidencia en lugar de con corajes.

Qué vas a aprender

Al terminar este objeto puedes: zonificar el edificio por criticidad con
frecuencia y estdndar por zona, disenar la rutina de superficies de alto
contacto, aplicar las reglas de seguridad con quimicos y sus hojas de datos, y
auditar la limpieza con checklist observable y evidencia.

El mapa de zonas: donde manda la percepcion y donde la
salud

Las frecuencias se pactan en contrato por escrito y se auditan con el checklist firmado de la ruta, no con
«una visita diaria» de papel.
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Zona

Lobby y accesos

Elevadores

Banos comunes

Pasillos y pisos de

oficinas

Estacionamiento y

carga

Vidrios y fachada
a la mano

Frecuencia base

3 pasos diarios +
retocado en pico

2-3 pases diarios,
puertas en cada pico

4 revisiones con
checklist firmado

Aspirado/trapeado
diario segun acuerdo

Barrido diario + lavado
semanal de areas
criticas

Semanal a nivel de
entrada; profunda
semestral

Estandar observable

Cristal sin huellas a la altura
de mano, piso secoy
brillante, tapete sin basura,
olor neutro

Sin manchas en espejos ni
botones, cabina sin polvo en
marcos, piso seco

Sin manchas, consumibles
completos, seco, sin olor a
orin, botes al 50 %

Sin residuos, sin telarafas
en esquineros, alfombra sin
manchas de trafico

Sin liquidos, sin escombro,
rampa libre, sefializaciones
legibles

Sin huellas ni salpicaduras
en los 2.5 m alcanzables

Alto contacto: la rutina que protege la salud

Por qué esa
prioridad

Es el showroom del
edificio: la primera y
la Ultima foto del dia

El punto de mayor
contacto de manos
del edificio

La queja niumero
uno de todo edificio
de oficinas

Se ve desde el area
de trabajo del
inquilino todo el dia

Riesgo de
accidentes y primera
impresién de
visitantes nocturnos

El cristal sucio del
acceso «grita»
abandono

* Botones, manijas, torniquetes, pasamanos y interfonos: se desinfectan

minimo 2 veces por dia con el producto y tiempo de contacto correctos (el «rocia

y pasa al momento» no desinfecta: la etiqueta manda).

o Banos por zona de riesgo: primero la periferia limpia (espejos, lavabo),
después el inodoro y las superficies de toque con pafio dedicado de color distinto;

el mismo pano nunca cruza zonas — para eso son los colores.

o Panos y trapeadores por color y por zona: azul vidrios, rojo sanitarios, verde
areas comunes, amarillo polvo; se lavan al terminar el dia y se cambia cuando
estan saturados, no cuando «ya huelen».

e Dispensadores con recambio verificado: jabdén, alcohol y papel se reportan

vacios antes de que la queja llegue al correo de la administracién: el checklist de

los bafios incluye el «hay o no hay», no solo el «esta limpio».
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Quimicos: la seguridad va en el carro, no en la
improvisacion

Tres reglas sin excepcion para el manejo de quimicos de limpieza: uno, nunca
mezclar — cloro con acido (o con amoniaco) genera gases t0xicos en espacios
cerrados como los banos, y «para que corte mas» es la frase de los accidentes; dos,
envase original y etiquetado — el trasvase a botellas de refresco o sin etiqueta es la
puerta al error ajeno (el del elemento nuevo o el del nifio que ve todo en el cuarto de
servicio); y tres, hoja de datos de seguridad (SDS) accesible — cada producto del
edificio tiene su hoja visible en el cuarto, con qué guantes usar, qué hacer en
salpicadura y como se almacena. A esto se suma la ventilacion: el bafio con cloro se
deja ventilando y se senaliza; el «ya terminé y me voy» encierra el gas para el
siguiente. Los productos se especifican en contrato (neutros para marmol, acidos
suaves solo donde corresponde) y cualquier cambio de quimico pasa por la
administradora, no por el «el de la tienda me dijo que este es mejor».

1. Un inquilino del piso 8 reporta «olor fuerte a cloro» todas las mananas en
su area, y la supervisora de limpieza dice que «asi queda desinfectado».
¢Como se resuelve?

[1 Dar la razoén al inquilino y prohibir el cloro en todo el edificio a partir de manana

[] Revisar el protocolo: dilucién correcta, aplicacién con bafio ventilado y tiempo
suficiente antes del uso, y cambio a desinfectante de drea sin residuo oloroso fuerte
para superficies cercanas a oficinas; el estandar es «desinfectado sin incomodar», con
hoja SDS y capacitacion del punto

[] Dejar que cada piso decida qué productos se usan segun la sensibilidad de su gente

[ Culpar al elemento que lo aplicé y exigirle que «le eche menos» al producto

2. Un bano «limpio a los 40 minutos de la visita de la manana» cumple el
estandar de un edificio de oficinas con 300 personas.

[] Verdadero

[1 Falso

3. El desinfectante necesita el de contacto
indicado en la etiqueta para funcionar; los panos se separan por

segun la zona; y la hoja de datos de
debe estar accesible en el cuarto de servicio.
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4. Clasifica cada tarea de limpieza: es de zona noble (la ve todo el edificio),
de sostén operativo, o de riesgo sanitario.

Elementos:

e Cristales del acceso principal sin huellas a la altura de mano
e Barrido del pasillo de carga tras la mudanza

e Desinfeccién de botones de elevador y torniquetes

e Retocado de espejos y lavabo del bano de visitas

e Lavado de trapeadores y panos al terminar la jornada

e Vaciado de ceniceros y retiro de hojarasca en el exterior

Zona noble
Sostén operativo

Riesgo sanitario

5. Ordena la ruta de limpieza de un bano de visitas segun el estandar
profesional.

Sefializar y ventilar: letrero de «area en servicio», abrir la puerta y el ventilador antes
de aplicar cualquier quimico.

De adentro hacia la puerta y de arriba hacia abajo: espejos y lavabo con pano azul,
luego llaves y dispensadores.

Inodoros y urinales con pano rojo dedicado, respetando el tiempo de contacto del
desinfectante.

Piso y drenajes al final, trapeador propio, terminando por la salida para no pisar lo
recién hecho.

Consumibles repostados, checklist firmado con hora y senal retirado solo con el piso
seco.

ﬁéil
.

ACTIVIDAD 6. Audita las notas del contrato de limpieza

INTERACTIVA I il M , i
DISPONIBLE EN que propuso el auxiliar. Marca las lineas

LUMBRE con problemas.
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La auditoria de los diez segundos

El estandar de zona noble se audita como el prospect lo consume: parado en
la entrada del lobby, diez segundos mirando cristal, piso, olor y recepciéon; en
el bano, tres seqgundos para ver espejo, lavabo y papel; en el elevador, la vista
al espejo y al boton. Si algo de eso «se nota», el servicio no se noté. La
administradora que recorre su edificio con los diez segundos del prospect en
la mente no discute con el contratista con impresiones: llega con la hora, la
zona y la foto del incumplimiento al checklist firmado de la semana.

Este curso no da asesoria legal ni fiscal

El curso ensefa la practica del mercado mexicano y cita leyes y reglas
generales. Cada contrato, tema fiscal o conflicto concreto se decide con la
legislacién de tu estado y con profesionales (abogado y contador). La regla de
oro de la administradora profesional: documentar, verificar y saber a quién
llamar a tiempo.

Para dominar este tema

Lo esencial que debes saber
o La limpieza se especifica por zona y frecuencia, nunca en «visitas diarias»: zona
noble (vende), sostén (opera) y riesgo sanitario (protege).

e Alto contacto (botones, manijas, torniquetes) se desinfecta minimo dos veces al
dia respetando el tiempo de contacto de la etiqueta.

e Quimicos: no mezclar nunca, envase original etiquetado, SDS accesible, dilucién
y ventilacion correctas.

o El estandar se audita con checklist firmado con hora y con los diez segundos del
prospect: cristal, piso, olor, consumibles.

Preguntas clave del tema

. ¢Qué zonas son «producto» en este edificio y qué frecuencia tienen pactada?
. ¢Quién verifica los banos en la tarde y con qué evidencia?

. ¢Qué quimicos del carro tienen hoja de seguridad y quién los eligié?

B W N -

. ¢La ultima queja de olor a cloro se resolvié con protocolo o con regafno?
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5. ¢El contrato de limpieza especifica estdndares observables o solo minutos de
presencia?

Lo que debes poder hacer

e Zonificar el edificio y pactar frecuencias y estandares por zona con el contratista.
e Aplicar y auditar el protocolo de alto contacto y la ruta correcta de banos.

e Hacer cumplir las tres reglas de seguridad con quimicos en todo el carro de
limpieza.

Siguiente paso: Limpieza, clima y agua no se administran solas: llegan por
contratistas. En el siguiente objeto, como licitar, comparar y recibir trabajos sin que
solo el precio decida.

Referencia curricular

Materia: Oficinas en renta

Versi\u00f3n interactiva completa (con actividades, viuOOeddeos y
autoevaluaci\u00f3n):
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https://empresa.lumbre.lat/object/ofr-r06-0a03

Material educativo generado desde Lumbre - lumbre.lat
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