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1. OBJETIVO 

Establecer el procedimiento seguro que permita identificar los riesgos asociados y la correcta operación para las actividades de aseo realizadas en las 
áreas de la Universidad Surcolombiana.    

 
2. ALCANCE 

Aplica para el desarrollo de todas las actividades de aseo que se realiza por empleados públicos, trabajadores oficiales en la Universidad 
Surcolombiana.                   

 
3. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

1.  
Actividades 

iniciales 

Antes de iniciar actividades el personal encargado del aseo de las áreas de la Universidad debe portar los 
elementos de protección personal establecidos en la Matriz de Elementos de Protección Personal. Así 
mismo, debe revisar todos los elementos de trabajo y verificar que se encuentren en perfecto estado.  

Aseadora 

2.  
Barrido y  
trapeado 

Cuando el personal encargado del aseo ha verificado que los elementos de trabajo se encuentran en 
perfecto estado, se dirige hacía el sitio donde debe realizar las actividades de barrido y trapeado. Es 
necesario verificar las condiciones del área de trabajo antes de iniciar las actividades.  

Cuando se ejecute el barrido de pisos el personal encargado del aseo debe disponer los residuos en la 
bolsa correspondiente.  

Al momento de trapear se debe señalizar el área trapeado indicado pisos húmedos con el fin de evitar 
caídas. El personal encargado del aseo siempre debe portar el calzado antideslizante.  

En caso de manipular sustancias químicas se debe seguir las indicaciones de la etiqueta de la sustancia 
químicas, así como la hoja de seguridad.  

Aseadora 

3.  Limpieza y 
desinfección de 

Antes de realizar esta actividad el personal de aseo debe portar sus elementos de protección personal: 
tapabocas, guantes de nitrilo, uniforme y calzado antideslizante.  

Aseadora 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE 

baños Al recoger las basuras se debe tener precaución de no tener contacto con residuos orgánicos ni biológicos. 

Cuando se utilicen sustancias químicas desinfectantes y limpiadoras es obligatorio seguir las indicaciones 
de la etiqueta y la hoja de seguridad.  

Debido a que existe el riesgo de caídas por superficies húmedas se debe evitar los movimientos bruscos o 
forzados.  

4.  
Actividades de 

cafetería 

Cuando se ejecuten actividades correspondientes con reuniones o atención al personal tales como 
preparar tintos o refrigerios se realiza la requisición de los ingredientes a  utilizar  

Se debe de tener precaución para no entrar en contacto con superficies calientes o tener caídas a nivel. 
Aseadora 

5.  Orden y aseo 
Al finalizar cualquier actividad debe realizarse orden y aseo verificando que todos los elementos de trabajo 
queden almacenados de forma adecuada.  

Aseadora 

 
4. OBSERVACIONES 

 Cuando se realice levantamiento manual de cargas se deben seguir las pautas establecidas por la Universidad o utilizar ayuda mecánica. 

 Todo el personal encargado del aseo debe recibir capacitación en el manejo de sustancias químicas que hacen parte de la actividad.  

 
5. CONTROL DE CAMBIOS 
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