
Equipo
Escoba
Trapeador para polvo (si se 

necesita)
Recogedor de basura
Cesto para la basura
Trapeador y balde
Limpiador multiuso
Letreros de advertencia de piso 

mojado

Seguridad
• Colocar en todas las entradas 

al área un letrero con la 
advertencia de piso mojado.

Pisos de baldosa
1. Bordes, esquinas y detrás de las puertas.
2. Barra o pase el trapeador para polvo por el 

resto del piso de un lado al otro del salón. No 
use el trapeador para polvo en los baños.

3. Recoja los residuos y póngalos en el cesto 
para la basura.

4. Coloque en todas las entradas al área un 
letrero con la advertencia de piso mojado.

5. Utilice limpiador multiuso para trapear el piso.
6. Enjuague el trapeador y el balde.

Equipo
Escoba
Trapeador para polvo (si se 

necesita)
Recogedor de basura
Cesto para la basura

Pisos de madera
1. Bordes, esquinas y detrás de las puertas.
2. Barra el resto del piso del salón haciéndolo 

de un lado al otro. Para pisos grande, use 
un trapeador para polvo, y sacúdalo cuando 
termine.

3. Recoja los residuos y póngalos en el cesto 
para la basura.



Equipo
Aspiradora para áreas grandes
Aspiradora vertical
Aspiradora portátil
Bolsas adicionales para 

aspiradoras

Seguridad
• Observar los cables para 

asegurarse que estén en 
buen estado.

• No pisar el cable.
• Conectar y desconectar los 

cables por el extremo del 
enchufe, nunca del cable.

• No estirar demasiado el cable 
ni agregar extensiones.

• Informar de inmediato al 
encargado de edificios de 
barrio sobre los equipos 
defectuosos.

Pisos de alfombra
1. Revisar las bolsas y los recipientes de la 

aspiradora para asegurarse que no estén 
llenos.

2. Antes de aspirar, recoger los residuos grandes.
3. Aspirar en seco todas las zonas con alfombra 

usando una aspiradora apropiada para esa 
zona.
a. Usar una aspiradora para zonas grandes 

(si hay disponible), en áreas como en las 
entradas y en los salones de uso múltiple.

b. Usar una aspiradora vertical en los salones 
de clase y en los pasillos de la Iglesia.

c. Usar una aspiradora portátil para debajo 
de las sillas y de los bancos, dentro de los 
porta libros de himnos y en el estrado.

4. Aspirar las alfombrillas de los vestíbulos.
5. Cuando termine, enrolle los cables 

cuidadosamente.

Equipo
Guantes
Escoba
Recogedor de basura
Bolsa para la basura
Pala para la nieve
Producto para derretir la nieve

Exteriores
En las épocas sin nieve, hacer lo siguiente:
1. Recoger la basura y los residuos de las áreas 

del césped, estacionamiento, contenedor de 
basuras y en la zona adyacente que sean de 
propiedad de la Iglesia.

2. Barrer los pasadizos.
3. Quitar la maleza.

En las épocas de nieve, hacer lo siguiente:
1. Recoger la basura y los residuos de las áreas 

del césped, el estacionamiento, el contenedor 
de basuras y en las zonas adyacentes de 
propiedad de la Iglesia.

2. Quitar la nieve de los pasadizos.
3. Aplicar un producto para derretir el hielo sobre 

los pasadizos donde haya quitado la nieve con 
pala. No use un producto para derretir la nieve 
en lugar de quitarla con una pala.



Equipo
Limpiador multiuso
Cepillo para el inodoro
Paño o toalla de papel
Guantes desechables

Seguridad
• Usar guantes desechables 

al limpiar los inodoros y 
urinarios.

• Lavarse las manos después 
de limpiar·los inodoros y 
urinarios.

Inodoros y urinarios
1. Haga correr el agua en el inodoro.
2. Aplique limpiador multiuso en la parte interior 

del inodoro o urinario (no haga correr el agua).
3. Use un cepillo de inodoro para restregar la 

parte interior del inodoro o del urinario.
4. Aplique limpiador multiuso en un paño o en 

una toalla de papel.
5. Para los inodoros: Limpie la parte superior y 

después la inferior del asiento del inodoro.
6. Limpie las partes de afuera del inodoro o 

urinario.
7. Haga correr el agua del inodoro.

Equipo
Limpiador multiuso
Paño o toallas de papel

Superficies duras
1. Aplique limpiador multiusos al paño de limpiar 

o a la toalla de papel, no a la superficie.
2. Limpie las superficies.

Las siguientes son superficies duras:
• Placas metálica para empujar las puertas y 

manijas de las puertas
• Mesas
• Teclas del piano y del órgano (sólo las teclas)
• Sillas de metal
• Barandas
• Mostradores
• Teléfonos
• Fregaderos y grifos
• Bebederos
• Soportes para el cambio de pañales
• Las paredes pintadas (limpiar las manchas 

cuando sea necesario)



Equipo
Paño para polvo o plumero
Paño de limpieza
Limpiador multiuso

Muebles de madera y molduras
1. Use un paño seco para el polvo o un plumero 

para quitar el polvo de muebles y molduras, 
incluso de:

• Marcos de las puertas.
• Barandas de las sillas.
• Zócalos.
• Marcos de los cuadros.

2. Aplique limpiador multiuso en un paño para 
limpiar lo siguiente:

• La madera de los bancos y las sillas
• La parte superior del púlpito

Equipo
Jabón para las manos para 

volver a llenar
Papel higiénico para 

reemplazar
Rollos de papel higiénico
Llaves del dispensador (si 

corresponde)

Seguridad
• Limpiar los derrames que 

ocurren al volver a llenar o 
reemplazar los productos de 
limpieza.

Baños
Vuelva a llenar y reemplazar los siguientes 
productos:
• Jabón para las manos (volver a llenar o 

reemplazar)
• Papel higiénico (reemplazar los rollos que se 

hayan terminado)
• Toallas de papel (reemplazar los rollos 

terminados o todo el suministro)
• Pañuelos de papel (reemplazar cuando se 

terminen)

Después de haber vuelto a llenar o reemplazar 
los productos, revise los dispensadores para 
asegurarse que funcionan correctamente.
Nota: Los modelos de dispensadores varían 
mucho. Si lo necesita, pida una capacitación 
adicional al encargado del edificio de barrio.



Equipo
Bolsas (de diferentes tamaños) 

para la basura
Bolsa grande para recoger la 

basura
Limpiador multiuso
Paño o toalla de papel

Seguridad
• Nunca introduzca las manos 

en el cesto para sacar la 
basura, los objetos en ella 
pueden ser peligrosos.

Cestos para la basura
1. Vaciar cantidades pequeñas de basura en 

una bolsa grande. Si la basura está húmeda o 
tiene mal olor, haga lo siguiente:
a. Aplique limpiador multiuso en un paño o 

una toalla de papel y limpie el cesto para la 
basura.

b. Deje una bolsa adicional en el fondo de 
cada cesto para la basura.

c. Reemplace la bolsa. Haga un nudo en la 
bolsa si es más grande que el tarro de 
basura.

2. Colocar la basura en un recipiente o 
contenedor que una empresa o la ciudad se 
encargará de vaciar.

Equipo
Aspiradora portátil

Seguridad
• Revisar el cable para 

asegurarse que esté en buen 
estado.

• No pisar el cable.
• Conectar y desconectar el 

cable por el extremo del 
enchufe, nunca del cable.

• No estirar demasiado el cable 
ni agregar extensiones.

• Informar de inmediato al 
representante del edificio 
de barrio sobre los equipos 
defectuosos.

La tela de los muebles
1. Revise el recipiente de la aspiradora para 

asegurarse que no esté lleno.
2. Antes de aspirar recoja las piezas grandes de 

basura.
3. Aspire las superficie exterior y las hendiduras 

de la tela.

Entre los muebles de tela se incluyen los 
siguientes:
• Sofás
• Sillas
• Bancos
• Asientos del estrado



Equipo
Paño o toalla de papel
Borrador
Recogedor de basura

Seguridad
• No se suba a los muebles 

para alcanzar las manchas 
altas en las pizarras. De ser 
necesario, pida ayuda a otra 
persona más alta.

Pizarras
1. Borre la pizarra (no utilice limpiador ni agua).
2. Limpie la bandeja con un paño húmedo o una 

toalla de papel. Evite que el polvo de la tiza 
caiga al piso.

Equipo
Paño o toalla de papel
Limpiador de vidrios

Vidrios y espejos
1. Aplique limpiador de vidrios a un paño o toalla 

de papel.
2. Limpie las superficies de los vidrios y los 

espejos.
3. Limpie las partes de metal y de plástico 

alrededor de las ventanas y espejos.
4. Limpie ambos lados de todos los vidrios 

de entrada hasta los 2 metros y medio (en 
puertas y ventanas).

Información adicional:
• Limpie de arriba a abajo.
• Céntrese en eliminar manchas y huellas de los 

dedos.
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