procedimientos

PROCEDIMIENTOS DE
MANTENIMIENTO
RECURRENTE

ELEMENTO: PISOS

A. ACCION: BARRER

B. Utensilios: escoba, trapos, gancho para el
piso, pala y balde.

C. Materiales: agua y desinfectante.

D. Procedimiento: colocar los muebles a un
lado del drea que se va a barrer, luego barrer
el sector mds alejado de la puerta. Colocar
los muebles en el drea ya barrida y concluir
la accion de barrer hacia la puerta. Recoger
la basura. Proceder igualmente para pasar
trapo himedo.

A. ACCION: LAVADO

B. Utensilios: balde, manguera y cepillo.

C. Materiales: agua, jabon (detergente) vy
esponja.
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D. Procedimiento: previamente barrer,
luego mojar la superficie, esparcir el
detergente o jabén con el cepillo y proceder
a quitar manchas; una vez hecho este
procedimiento, con agua limpia quitar el
jabén en direccién a la puerta y desaguar

con trapo o esponja hasta que quede libre de
jabén.

A. ACCION: LUSTRAR

B. Utensilios: gancho para el piso.
C. Materiales:.cera y trapo.

D. Procedimiento: sobre la superficie libre
de polvo, pasar el gancho para el piso con
cera {colocar la cera sobre el trapo y no
sobre el piso). Frotar en circulo hasta
obtener el brillo deseado (aplicar el mismo

desplazamiento de muebles de la accién de
barrer).

E : DESY MNAS

A. ACCION: SACUDIR

B. Utensilios: plumero, escoba y cepillo de
raiz.

C. Materiales: agua y trapos.

procedimientos
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Nota: si en algunas de las
oficinas administrativas
hay alfombra, es
recomendable limpiarla
con aspiradora.
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C. Procedimiento: utilizar proteccién sobre
la nariz para evitar inhalar polvo; proceder a
sacudir paredes de arriba hacia abajo
utilizando el trapo o plumero. Esta accion
puede hacerse antes de barrer.

La escoba se puede utilizar para los lugares
mas amplios y con mayor altura.

En paredes exteriores se empleard un cepillo
de raiz y agua, lavando por tramos la pared
con movimientos circulares.

A. ACCION: LAVADO

B. Utensilios: balde, manguera y cepillo.
C. Materiales: jabdn (detergente) y agua.
D.Procedimiento: previamente  sacudir,

luego mojar la superficie con agua y jabén o -
detergente; con el cepillo quitar manchas, /\/‘/K/l
luego con agua limpia quitar el jabén y secar ]

Con un pano.
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ELEMENTO;: COLUMNAS DE ACERO

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: balde.
C. Materiales: trapos y agua.
D. Procedimiento: con un trapo himedo

limpiar con movimientos de arriba hacia
abajo. Después secar con trapo seco.

ELEMENTOS: CIEIQOS RASO Y
ENTREPISO

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: escoba y escobén.

D. Procedimiento: los entrepisos, losas y
vigas de concreto deben limpiarse con una
escoba o escobOn secos, para eliminar el
polvo y las telaranas. El cielo raso, al igual
que los elementos anteriores, se limpia con
escobas o escobones, teniendo cuidado de no
presionar muy fuerte para evitar dafos.
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ELEMENTO: PUERTAS

A. ACCION: SACUDIR

B. Utensilios: brochas, escobilla.
C. Materiales: trapos.
C. Procedimiento: sacudir con la escobilla y

brocha quitando ¢l polvo de arriba hacia
abajo y después pasar trapo himedo.

A. ACCION: LUSTRAR

C. Materiales: cera o liquido protector para
muebles y trapos.

D. Procedimiento: sobre la superficie libre
de polvo se frotard con un trapo seco €
impregnado de cera o liquido protector para
muebles siempre de arriba hacia abajo.

A. ACCION: LUBRICAR

B. Utensilios: aceitera.

C. Materiales: aceite, trapo y grafito (en
polvo).

D. Procedimiento: poner un poco de aceite
en el perno de las bisagras. Las cerraduras
de cilindro se lubrican con grafito en poca
cantidad; eliminar el exceso de grafito.
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Nota: no lubricar con aceite
las partes de una cerradura
de cilindro que tiene
pequefios émbolos y resortes.
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ELEMENTO: VENTANA

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: ceja, brocha, escalera y balde.

C. Materiales: acido acético, agua, trapos,
papel y jabon.

D. Procedimiento: primero quitar el polvo y
la mugre pegada en los marcos con la brocha
y trapo htmedo, después se procedera a lavar
los vidrios de la siguiente manera:

1. Pasar un trapo con mucha agua jabonosa o
acido acético diluido (proporcién 1:10, en
agua)

2. Secar el vidrio con pape! periddico o jalar
el agua de arriba hacia abajo con la ceja.

A. ACCION: LUBRICAR

B: Utensilios: aceitera.
C: Materiales: aceite y trapo.

D. Procedimiento: de acuerdo con €l tipo de
ventana se aceitardn las bisagras, el
mecanismo de la celosia, los picaportes, etc.
quitando el aceite sobrante con un pailo 0
trapo.
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ELEMENTO: CUBIERTAS

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: escoba, cepillo y escalera.

D. Procedimiento: la cubierta deberd
barrerse hacia abajo con escoba o cepillo de
palo largo teniendo cuidado de utilizar una
tabla para apoyarse en la ldmina. Si hay
canoa la basura se recogerd sin que caiga en
ella, tapandola con una ldmina lisa.

ELEMENTO: CANOAS Y BAJANTES.

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: wvarilla o sonda de acero,
escalera, escoba y brocha.

C. Materiales: agua.

D. Procedimiento: sacar la basura
acumulada sin que llegue a los bajantes, una
vez hecha esta accion, con la varilla de acero
destaquear los bajantes, por altimo verter
agua en la canoa para ver si  circula
correctamente.
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ELEMENTO: CAJA RECIBIDORA Y
CUNETAS (REGISTRO)

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: pala pequefia, escobilla vy
cepillo de raiz.

C. Materiales: agua.

D. Procedimiento: sacar la basura o lodo
acurmulado con la pala pequena después con
agua y escoba o cepillo terminar de limpiar

bién.

ELEMENTO: MUEBLES SANITARIOS

A. ACCION: LIMPIAR Y DESINFECTAR

B.  Utensilios: isopo,  destaqueador,
escurridor, cepillo y esponja.

C. Materiales: desinfectante, jabon y bolsa
para basura.

D. Procedimiento: todos los muebles
sanitarios deberan lavarse con jabdn antes de
desinfectarse. De ser necesario destaquear
los inodoros; recoger la basura de todos los
inodoros y depositarla en la bolsa de basura
general.  Los orinales comunes se lavaran
con escobas y jabon para luego aplicar el
desinfectante. Nunca deberdn usarse polvos,
fibras, arena o lijas que rayen o taqueen.
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ELEMENTO: PLACAS Y IAMPARAS

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: escobilla, brocha y escalera.
C. Materiales: trapos.

D. Procedimiento: sacudir las placas con
brocha o escobilla, pasar trapo seco o
himedo si es necesario; sacudir y limpiar
con trapo seco y himedo bombillos y
tubos fluorescentes. Sacudir y limpiar
reflectores para bombillo o  tubos
fluorescentes con trapo himedo y seco.

ELEMENTO: AREAS DEPORTIVAS

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: escoba, escobén, pala para
recoger la basura, balde, manguera,
carretiila, machete y rastrillo.

C. Materiales: agua y bolsa para basura.

D. Procedimiento: si el plantel educativo
cuenta con patio para recreo, €éste debe
barrerse. El patio debe estar sin
obstdculos como piedras, palos, vidrios y
otros, para que los alumnos disfruten de
los ratos de recreo.

Nota: tomar precauciones
desconectando el circuito
eléctrico de aquellas partes
que se van a limpiar.

Nota: difusor. Caja de color
blanco en que vienen
montadas las bases para
tubos fluorescentes.

Las lamparas de escritorio
vienen acondicionadas con
una parie que sirve de
difusor.
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Los patios con acabados pavimentados o
asfaltados deben barrerse y lavarse de
acuerdo con la frecuencia programada. Si
se tiene una plaza para deportes, ésta se
debe mantener con la gramilla a la altura
recomendada, por lo tanto hay que chapear
con la frecuencia necesaria (en invierno
crece mas rapido).

Si la institucién tiene un gimnasio o
graderias se debe barrer y limpiar cada vez
que se wusa, lavar con la frecuencia
programada, desempolvar y quitar telas de
arana con escoba o escobodn; limpiar y lavar
paredes, columnas y servicios sanitarios.

ELEMENTO: AREAS VERDES

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: escoba para jardin, pala,
escoba y carretillo.

C. Materiales: bolsa para recoger basura.
D. Procedimiento: barrer con la escoba

para jardin tanto las dreas enzacatadas
como las de tierra.

Nota: la plaza para
deportes se chapeara a una
altura no mayor de cinco
centimetros del piso.
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Si hay pasos peatonales, barrer con escoba
corriente sacando la basura que queda entre
los ladrillos, bloques o adoquines.
Recoger la basura en una bolsa y
depositarla en un lugar seguro para que no
la derramen.

ELEMENTO: ESCALERAS.

A. ACCION: LIMPIAR

B. VUtensilios: escoba, brocha, plumero,
gancho para piso y cepillo.

C. Materiales: agua, cera para pisos, trapo
y liquido protector para madera.

D. Procedimiento: barrer de arriba hacia
abajo, escalén por escaldon, sacudir
pasamanos, barandales y estructura base.
Pasar trapo himedo a las gradas, pasar
trapo seco, y cepillo. Limpiar con el
protector para madera el pasamanos y los
barandales y frotarlos con trapo seco.

Nota: no dejar obstaculos
en las escaleras como:
escobas, ganchos de piso,
baldes, etc. para evitar
accidentes y lesiones.
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ELEMENTO: PERIME L

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: escoba, escobén, escobilla,
cepillo de raiz, manguera.

C. Materiales: agua y detergente.

D. Procedimiento: si {a obra es de malla,
sacudir con escoba o escobén. Quitar la
suciedad que esti enredada como hierba,
trapos, etc.  En el caso en que sea una
cerca de alambre de pdas, quitar la maleza
enredada o trapos, papeles, etc.

Las tapias de bloque o ladrillo se deben
sacudir y lavar ya sea con manguera O
tirando agua con un balde.  Fregar con
escoba o escobdn y enjuagar; las manchas
se deben lavar con cepillo, detergente y
agua.

Las tapias de reglas de madera se deben
sacudir con escoba o escobilla. Las tapias
de laminas de zinc se sacuden con escoba
0 escobifla por ambos lados. Las reglas y
horcones de madera sacudirlos con escoba
o escobilla.

procedimientos

Nota: en caso de notar algin
dafio reportarlo al Comité
Educativo de Conservacién y
Mantenimiento-CECYM-.

En todas las actividades d
mantenimiento recurrente s
deben tomar las medidas de
precaucion necesarias  para
evitar accidentes.
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ELEME : NICEROS Y A
DE GRASA

A. ACCION: INSPECCIONAR

B. Utensilios: barra.

D. Procedimiento: cada cuatro meses se
abriran las tapas de los ceniceros y cajas de
grasa para asegurarse de que no se taqueen,
si estdn a punto de taquearse reportar como
emergencia al Comité Educativo de
Conservacién y Mantenimiento-CECYM-.

ELEMENTOQ: MOBILIARIO.

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: plumero, brocha.

C. Materiales: liquido para limpiar los
muebles y trapo.

D. Procedimiento: sacudir quitando el
polvo con plumero, brocha o trapo seco.
Proceder a quitar manchas de mugre con
trapo himedo y secar bien; por Wltimo,
pasar un trapo con liquido para limpiar
muebles. En el caso de que el mobiliario
tenga vidrios, éstos se deberdn limpiar
siguiendo el procedimiento del elemento
ventana.

TAPA
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ELEMENTO: MAQUINARIA

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: brocha, escobilla, pala
pequeiia, espitula y varilla para retirar la
viruta.

C. Materiales: estopa, trapos, aceite, grasa
y canfin.

D. Procedimiento: utilice brocha o
escobilla para retirar la basura (residuos de
metal o madera). Limpie la grasa o aceite
con canfin, estopa o trapo. Lubrique la
maquina de acuerdo con las
recomendaciones del fabricante. Proteja la
maquinaria con la grasa o aceite
recomendado para tal fin y cibrala con una
funda de tela o plastico. Ordene y guarde
las herramientas y aditamentos que se
utilizaron en la dltima jornada de trabajo.

ELEMENTO: HERRAMIENTAS Y
UTENSILIOS

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: recipiente para lavar,
brocha, cepillo, piedra de acentar, chaira,
esmeriladora y aceitera.

C: Materiales: fibra para lavar, detergente,
estopa. trapo, canfin, aceite y grasa.

procedimientos

Nota: no se debe limpiar
una maquina mientras esté
en  movimiento, debe
desconectarse.

Nota: para retirar la viruta
de metal de una maquina-
herramienta, utilice wuna
varilla hecha especialmente
para este fin.

Nota: no se usa ninguna
herramienta que esté
engrasada o aceitada ya que
puede ser causa de lesion.
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D. Procedimiento: todo tipo de
herramienta debe estar limpia en bodega o
en ¢l lugar de uso. Limpie o lave las
herramientas de uso diario; limpie con
estopa o trapo y canfin; escurra y seque.

Afile las herramientas que lo requieren,
como: tijeras, brocas, cuchillas, fresas,
serruchos, etc.  Acomode y ordene estas
herramientas y utensilios en lugares secos v
si es posible en fundas o estuches, hechos
especialmente para ello.

Los utensilios de cocina se lavan
diariamente con fibras sintéticas o esponja
y detergentes especiales para quitar Ia
grasa. Secar con pafio seco y guardar.

ELEMENTO: APARATOS E
INSTRUMENTOS

A. ACCION: LIMPIAR

B. Utensilios: brocha y escobilla.
C. Materiales: trapos, estopa y canfin.

D.Procedimiento: sacudir preferentemente
aparatos e instrumentos con trapo seco,
aquellas partes que estén manchadas de
suciedad se limpiardn frotando con un trapo
ligeramente himedo. Proteger los aparatos
e instrumentos con aceite, grasa y fundas,
guardalos y acomodarlos.

Nota: las rebabas en las
herramientas de  corte
deben ser eliminadas con
chaira, piedra de acentar,
mollejon o lima.

Nota: no desarmar para
limpiar ningOn aparato o
instrumento st no lo
conoce.  Hay aparatos o
instrumentos  que  son
demasiado delicados y que
solamente  los  técnicos
deben reparar.
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Lista d tensilio rramientas que
se recomienda tener como minimo en el
ntr iv jizar sus tarea

de Mantenimiento Recurrente.
* Pala para basura
* Basurero
* Gancho para piso
* Manguera

» Escurridor
* Regadera

* Rociador

* Ceja para vidrios ﬁ
* Plumero

* Escobilla

» Escalera

* Escoba

* Escobédn

* Balde \b

* Cepillo de raiz y de alambre
* Isopo para inodoro

* Aceitera

* Pala

¢ Rastrillo

* Machete ﬁ
* Tijera podadora

* Barra
* Bomba manual para inodoro
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