EDIFICIO XXXXXXX

NORMAS QUE DEBE TENER EN CUENTA PARA EL BUEN DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES COMO ASEADORA EN EL EDIFICIO XXXXXXX
I. NORMAS DE PRESENTACIÓN PERSONAL Y ASEO
1. Su presentación personal debe ser impecable: debe permanecer bien peinada, aseada, mantener siempre el uniforme limpio y portar el carné en un lugar visible.  Recuerde que usted es la imagen del edificio y de su Empresa.
2. No se permite usar prendas diferentes al uniforme dentro de las horas de servicio y que no correspondan a las autorizadas.
II. NORMAS GENERALES

1. Su actitud debe ser amable, atenta y respetuosa con todos los residentes y visitantes del Edificio.  No denote mal genio, recuerde que las personas no tienen la culpa de lo que le ocurre.

2. Registre su hora de llegada y de salida del Edificio en el libro del aseo.

3. No está autorizada para abrir las puertas de la recepción y la del garaje del edificio.

4. No de información sobre los residentes a personas extrañas.

5. El teléfono se debe utilizar para llamadas urgentes y no para realizar visitas personales.  Además, tenga en cuenta donde se encuentra la lista de teléfono de emergencia.

6. No tenga confianza con los conductores, escoltas y empleadas domésticas.

7. No ingrese a los apartamentos, sin importar la causa o motivo.  Esto le evitará a usted y a su empresa problemas futuros.

8. No haga mandados o favores personales a los residentes o visitantes.  Del mismo modo, y dentro del turno, no puede hacer trabajos personales en los apartamentos, esto hace que descuide sus obligaciones en el Edificio.

9. Por ningún motivo debe hacer préstamos de dinero o de otros objetos a los residentes.

10. No está permitido recibir visitas ni familiares del vigilante o de la aseadora dentro de las horas de trabajo y menos dentro del edificio.
11. No esta permitido cocinar en las dependencias asignadas, únicamente podrá calentar alimentos
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PERSONAL DE ASEO

ZONA DE PARQUEADERO: 

Todos los días:  

· Barrer, 

· trapear, 

· desocupar canequeros y limpiarlos,

· Limpiar cuarto cocina. 
Limpiar polvo, de los tubos  y las lámparas del  parqueadero (mensualmente)

Lavar  puertas metálicas: 

· Cuarto contadores de energía 

· Cuarto (shut) de basuras.
· Rejillas registro de agua 

· Cuartos de bombas y depósitos 

· Limpiar el polvo de la puerta del garaje cada tercer día.

· Limpiar el aceite de los parqueaderos cada 8 días.

· Lavar las canecas de la basura tan pronto pase el carro recolector de basura.

· Lavar el shut de basuras cada 8 días.

AREA DE RECEPCIÓN: Todos los días 

· Barrer

· Trapear

· Limpiar vidrios

· Limpiar mesón de recepción

· Limpiar sillas de recepción 

· Limpiar materas de recepción

· Limpiar paredes cada mes

AREA FRENTE AL EDIFICIO Y JARDINERAS: Todos los días
· Barrer 

· Recoger hojas 

· Lavar el frente del edificio  cada ocho días.

· Lavar los cárcamos cada ocho días

· Rociar las plantas cada tercer día (martes, jueves y sábado)

· Mantener el ascensor limpio y aseado labor de todos los días.

ZONA O ÁREAS DE HALLES: Todos los días

· Barrer

· Trapear
· Limpiar los timbres e interruptores

· Limpiar las puertas de los ductos del shut.

· Limpiar el ducto del shuf, labor a realizar cada ocho días.

· Limpiar las lámparas de las escaleras cada ocho días. 

· Limpiar las paredes de los pasillos y bajando escaleras labor a realizar una vez al mes.
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