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1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

DEFINICIONTERMING

Area Espacio separado fisicamente, comprendido entre ciertos limites.

Areacritica

Area semi-critica

Area no critica

DETERGENTE

DESINFECTANTE

UMPIEZA

LIMPIEZA RUTINARIA Es aquella que se realiza en forma diaria

LIMPIEZA PROFUNDA y

PARTES POR MILLON (PPM)
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Inicia desde la programacidn de Limpieza y desinfeccidn de areas y termina con el diligenciamiento 
del formato.

Describir las actividades que se deben realizar para la limpieza y desinfeccidn de las areas del 
Instituto, con el propdsito de proporcionar seguridad e higiene a los animales, funcionarios publicos, 
contratistas y visitantes, previniendo y controlando el riesgo de contaminacidn.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Es la remocion de la materia organica e inorganica visible (ej.: sangre, 
sustancias proleicas y otros residues) presente en las superficies. Es 
generalmente realizada con agua.

I
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Espacio separado fisicamente en donde se garantiza el control de la 
carga contaminante, tales como bacterias, bongos y particulas en 
suspension. Estas areas contemplan condiciones controladas de 
iluminacibn y suministro de aire. El acceso es restringido____________
Es un espacio separado fisicamente en donde no se garantiza el 
control de la carga contaminante. condiciones de iluminacibn y 
suministro de aire. El acceso es semi-restringido.__________________
Es un espacio separado fisicamente en donde no se garantiza el 
control de la carga contaminante, condiciones de iluminacibn y 
suministro de aire. El acceso no es restringido.
Agente sintetico utilizado para el proceso de limpieza

Agente o sustancia quimica utilizada para inactivar practicamente 
todos los microorganismos patbgenos reconocidos, pero no 
necesariamente todas las formas de vida microbiana (ej.: esporas). Su 
aplicacibn solamente esta indicada sobre objetos inanimados.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C

Es aquella que se realiza en todas las areas del Instituto en forma 
minuciosa incluyendo sistemas de ventilacibn, iluminacibn 
almacenamientos, todos los bias y dependiendo de la necesidad 
Unidad de medida que se refiere a los mg (miligramos) que hay en un 
kg de disolucibn; como la densidad del agua es 1, 1 kg de solucibn 
tiene un volumen de aproximadamente 1 litro. La ppm son tambien 
numero de partes de un producto o sustancia que se encuentra en un 
millbn de partes de un gas, un liquid© o un sblido en particular.
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FICHA DE CONTRATACION SOSTENIBLE

4. NORMATIVIDAD ASOCIADA

TfTULO DEL DOCUMENTO

Ley 9na

5. DESARROLLO DEL MANUAL (ESTRUCTU RA)

5.1 CLASIFICACION DE AREAS DEL INSTITUTO

Tabla No. '
Sede

Administrativa

Unidad de Cuidado Animal
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Las areas administrativas y operativas dl institute ce proteccidn y bienestar animal de la cuidad de 
Bogota para efecto del presente manual se encuentra clasificado de acuerdo con la siguiente tabla:

TIPO DE 
NORMA

NUMERO DE 
IDENTIFICAClbN

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Por la cual se dictan Medidas 
Sanitarias

Documento e|n el cual se priorizan los criterios de sostenibilidad que se 
van a inclui en los diferenles procesos de contralacibn. "Secretarla 

Distrital de Gobierno"

CAPITULOS O 
ARTlCULOS

•*
BOGOT/\
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No Critica 
No Critica 
No Critica 
No Critica 
No Critica 
Semi - Critica
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica

FECHA 
EXPEDICION 

(DD/MM/AAAA)
24 /01/1979

-INSTITUTO_________
_________ Clasificacion
No Critica____________
No Critica____________
Semi - critica_________
Semi - critica_________
Semi - critica________
Semi - critica_________
Semi - critica_________
Critica_______________
No Critica____________
No Critica

CLASIFICACION DE AREAS DE 
Area_

Oficinas y Salas de reunion_____
Almacen______________________
Balcdn________________________
Cocina y zona de comedor______
Archivo_______________________
Banos________________________
Sala Amiga___________________
Consultorio Medico Veterinario 
Oficinas Administrativas________
Parqueaderos y ce mines de 
acceso_______________________
Cuarto de Motobomba__________
Planta Electrica________________
Ferretena_____________________
Almacen de Medicamentos_____
Farmacia_____________________
Zonas 2 al 8 pasillp____________
Zona Felinos Cuarentena_______
Felinos adopciones____________
Oficina SDS y vacjnacibn_______
Oficina de Medico > Veterinarios
Cuarto de materia Reciclado 
Conteiner

39, 68, 186,
190, 207, 251, 
254, 264, 550
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Semi - critica

Critica

Critica

Critica

Fuente: Area Gestion Ambiental - UCA
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NOTA: Las actividades de limpieza y desinfeccion de las 44 zonas de la Unidad de Cuidado Animal, 
se realizan de forma simultanea por el personal de servicios generales y el personal de cuidadores ; 
conforme al horario establecido en el presente manual.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

I
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Vestieres__________________
Nutricidn__________________
Auditorio__________________
Banos Mixtos_______________
Bodega de Insumos de Aseo 
Bodega Central_____________
Bodega Externa____________
Bodega de alimentos en zona 8 
Areas Comunes (pasillos de 
caniles y gatiles).___________
Cuarto frfo almacenamiento de 
vacunas___________________
Kiosco (mesas y sillas)_______
Zona con Caniles y Gatiles 
Consultorio de procedimientos 
Consultorio de Ingresos______
Zona 1 (Cuarentena - 
Infecciosos)._______________
Aislamiento (zonas)_________
Zona de lavado_____________
Necropsia_________________
Zona Rojas (SDS)___________
Quirdfano__________________
Consultorio de Rayos X______
Laboratorio________________
Cuarto Residues Ordinarios y 
reciclables_________________
Cuartos de Residuos peligrosos 
Cuartos trios almacenamiento 
de cadaveres_______________
Cuarentena felinos__________
Cajas de Inspeccidn internas 
Guacales para transporte de 
felinos y caninos____________
Canecas de depdsito de heces 
externas y palas____________
Lamparas ultravioletas de 
control de insectos voladores
Limpieza profunda Cobijas, 
camas y lazos

Critica
Critica

Critica
Critica
Critica

Critica 
Critica 
Critica 
Critica 
Critica 
Critica 
Critica 
Critica

Semi - critica
Critica_____
Critica_____
Critica_____
Critica

Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - Critica 
Semi - critica 
Semi - critica

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C. 
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5.1.1. AREAS CRITICAS

Area Horario HorarioSede

Medico XAdministrativa Dependiendo de la Necesidad
Caniles y

X Todos los dias
X

Aislamiento X
Secretaria de Salud

de
Todos los diasX

de
X Todos los dias

Necropsia X Dependiendo de la Necesidad

Quirdfano X X Sabado
de

X Dependiendo de la Necesidad

Laboratorio X

X
la

X

X 1 vez al mes

2 veces al mesX

X Todos Los dias
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A continuacidn, se presentan las rutinas de limpieza y desinfeccidn que deberan ser realizadas segun 
las areas y horarios establecidos en la siguiente tabl a:

Unidad
Cuidado
Animal

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINF ECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

frios
de

Lunes a 
viernes

Limpieza
Profunda

Consultorio de Rayos 
X

Sabado
Todos los dias

Zona Rojas (SDS) 
Consultorio 
procedimientos 
Consultorio 
Ingresos

Tabla No. 2 AREjAS CRITICAS
Limpieza
Rutinaria

X
X

Todos Los dias 
Mientras dure el 

aislamiento

Consultorio 
Veterinario 
Zona con
Gatiles
Zona 1

Todos los 
dias

Todos los 
dias

Todos los 
dias

Todos los 
dias

ALCALDtA MAYOR 
DE BOGOTA D C. 

Mifrcxn

Todos los dias 
Dos veces a 
Semana

Zona de lavado 
Cuarto Residues
Ordinaries y
reciclables._________
Cuartos de Residuos 
peligrosos_____
Cuartos 
almacenamiento 
cadaveres(2)
Cajas de Inspeccidn 
internas____________
Guacales para 
transpose de felinos y 
caninos

| wnnuTaocmiTU
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X X Martes y jueves

X Todos Los dias

5.1.1.1. Productos quimicos utilizados

Se utilizan productos quimicos para:

5.1.1.2. Dilucion utilizada

Para calcular la concentracidn de hipoclorito de sodio (marca comercial) en partes por milion (ppm)

Pagina 8 de 40

Desinfeccion: Hipoclorito de Sodio al 5% diluido en agua por ser la mas utilizada en la preparacidn y 
uso de soluciones de agentes desinfectantes, considerando los siguientes aspectos:

Se utilizan agentes quimicos para realizar desinfeccion de las areas locativas en cada sede del 
Institute, de acuerdo con sus propiedades, se tiene en cuenta dos aspectos fundamentales para su 
efectividad:

• El recipiente que va a contener la solucidn de tamano apropiado para el volumen de solucidn 
debe estar limpio.

• Todo tipo de residue se eliminan previamente, ya que estos consumirian gran parte de la 
accidn del agente desinfectante.

• Contar con el tiempo adecuado para el posterior ingreso y uso de las zonas, despues de 
realizar la desinfeccion, evitando incidentes y accidentes posteriores a la desinfeccion.

Todos los 
dias

KrnniTootffi»r*i
DE PROTECCI0N
Y BIENESTAR ANIMAl

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL 
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

JNSTITUTO
Codigo: PA03-MN03
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------“sum-------

Canecas de depdsito 
de heces externas y 
palas______________
Limpieza rutinaria 
(diario) Cobijas, camas 
y lazos_____________
Lamparas ultravioletas 
de control de insectos 
voladores

Mantenimiento preventive se realiza dependiendo de la 
_____________________________necesidad.__________________ 
Fuente: Area Gestibn Ambiental - UCA

Todos los productos que se utilizaran contaran con sus hojas de seguridad las cuales estaran 
disponibles en la bodega de almacenamiento y en el area de recursos fisicos en caso de que 
requieran, cuentan con un correcto almacenamiento protegidos de la luz, cuartos de almacenamiento 
ventilado y con temperatura no superior de 30°C. Se rotulan los recipientes plasticos cuando son 
envasados, totalmente hermeticos. No se utilizan recipientes metalicos o de vidrio.

La limpieza rutinaria y profunda se realiza todos los dias dependiendo del area y la necesidad con 
jabdn liquido, jabdn lavaplatos, Hipoclorito de Sodio, detergente en polvo y desinfectantes de alto 
nivel.

BOGOT/\
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Concentracion: 5%

ppm = mg/litro 1000 ml

XXXX mg/litro = 50000 ppm concentracion del hipocorito de sodio comercial

VI x C1 = V2 x C2

buscada en ppm

Equivalente aproximadamente a 5 c.c. en 5 litros de agua.

Tabla No. 3 CONC ENTRACIONES

10.000 400 10

de

5.000 200 800 10de

y

2.500 100 900 10
de

80 920 102.000
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Per ejemplo, para preparar unos 5 litros de una solucidn de desinfectante de 50 ppm de Hipoclorito 
debemos adicionar:

V1 - 5 litros x 50 ppm = 0.003125 litros = 3.125 cc de hipoclorito comercial 
50000 ppm

V1 = volumen de hipoclorito comercial
C1 = concentracion de hipoclorito comercial
V2 = volumen de agua necesaria
C2 = concentracion de NaCIO

Proceso de 
uso

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINF 
INSTITUTO

x 1000 mg =
1 litro 1 g

Volumen en ml de agua 
desionizada o destilada 
para preparar un litro de 

solucidn. (V?)

Tiempo 
de 

accidn. 
(minutos)

Concentracion 
requerida en 

ppm (Cd 
(ppm))

Solucidn de 
concentracion 
conocida de 

hipoclorito de sodio 
(Cc5% (50000 ppm)) 

600

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C..
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Fluidos 
bioldgicos, 
derrame < 
sangre 
Lavado < 
Areas 
Criticas 
semicriticas 
Lavado 
rutinario 
Areas 
Criticas y 
semicriticas 
Lavado 
Rutinario de

5g de Cl x
100 ml
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No

Proceso Product©

44 areas

Creolina 50ml NaCIO * 4 It Agua

Fuente: Area Gestion Ambiental - UCA

5.1.1.3. Elementos de aseo

5.1.1.4. Equipos de proteccion personal (EPP)
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• Uniforme antifluido
• Mono gafas

PEDILUVIOS: Todas las areas de la Unidad de Cuidado Animal de uso diario. Se utiliza creolina y 
Herbalvet. La dilucidn es de 50ml x 4 litres de agua.

Bolsas plasticas (Segun codigo de colores y bolsa de color rojo).
Avisos preventives
Balde
Trapero en aluminio o plastico marcado para el area
Escoba con palo de aluminio o plastico marcada por area
Recogedor con palo de aluminio o plastico marcado por area
Atomizador marcado por area
Bayetilla marcada por area
Hidro lavadora
Mangueras

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Todas las 
areas de la 

unidad

Zonas / 
Unidades

Areas
Criticas

Fuente: Cartil a de recomendaciones tecnicas de preparacidn, uso y almacenamiento adecuado del 
hipoclorito de sodio en los prestadores de servicios de salud. Invima 2023.

400 ml * zona 
30 gr * zona

Limpieza
Rutinaria Todos 
los dias________
Limpieza 
profunda
Todos los dias y 
dependiendo de 
la necesidad.

Pediluvios

Jabdn liquido 
Jabdn lavaplatos

Jabdn lavaplatos
Jabdn lavaplatos

Hipoclorito

Tabla No. 4 GASTO PROMEDIO DIARIO PRODUCTOS DE LIMPIEZA 
Cantidad

800 gr * zona 
____ 30 gr * zona____  
50ml NaCIO * 1 It Agua

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

...... ....MaEMi____

Antes de iniciar actividades, verificar que los EPP esten en buen estado y listos para su uso:

■"A KTmjroanwm
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5.1.1.5. Alistamiento

cesita de acuerdo con el area donde va a prestar

5.1.1.6. Descripcion de actividades

5.1.1.6.1. Limpieza Rutinaria

Limpieza y desinfeccion rutinaria de todas las zonas y areas donde aplique todos los dias.

No. Responsable

1.

las

Personal de Aseo2

Personal de Aseo3.

Pagina 11 de 40

Estas actividades se desarrollan desde las 7am a 1130 am, y se realiza una actividad de repaso de 
3:00 pm a 3.30 pm.

• Preparar todos los insumos y equipos que ne 
el servicio y las actividades que va a llevar a cabo.

• Verificar que los materiales, implementos y equipos de seguridad se encuentren completes y 
en buen estado de conservacidn. Si tiene algiin inconveniente informar al jefe inmediato.

• Llevar a cabo el Protocolo de Lavado de Me nos.
• Instalar los avisos preventives correspondientes antes de iniciar el trabajo.

Tapabocas
Delantal plastico
Botas de caucho
Guantes de caucho y nitrilo
Para los caniles y gatiles proteccidn auditiva t po copa.

Iniciar ruta sanitaria con el cambio de 
las bolsas plasticas marcadas de 
canecas: primero la blanca, segujido 
de la verde, la negra y por ultimo 
roja que se encuentran en todas

la 
las 

areas y zonas (hacer nudo a la bosa, 
de

Ingresar al area con los elementos de 
proteccidn personal y coIocar avisos 
preventives.

JOS
jon

Personal de Aseo, mantenimiento y 
Cuidadores

ALCALOIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 
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PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTO

Tabla No. 5 LIMPIgZA RUTINARIA 
Descripcion de Actividades

Recoleccidn de heces y otros resid 
como alimento (concentrado) 
escoba y recogedor.

sacarla y llevarla al cuarto 
almacenamiento temporal).
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4. Personal de Aseo y/o Cuidadores

5. Personal de Aseo

6. Personal de Aseo

7. Personal de Aseo

8. Personal de Aseo

9. Personal de Aseo

10. Personal de Aseo

Pagina 12 de 40

Lavar el trapero y retirar el detergente 
del piso.

Lavar el trapero y retirar el detergente 
de las paredes.

Trapear el piso del area con el trapero 
humedecido en una solucidn de agua 
y detergente segun disolucidn.

Lavar el pano y retirar el detergente 
de las superficies.

BOGOT/\
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MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTO
Codigo: PA03-MN03

Lavar las estibas, pisos y paredes de 
los caniles y gatiles (parte interna y 
externa).
Nota: En la zona de cuarentena 
felinos y felinos adopciones, se debe 
retirar las estibas de los gatiles para 
su limpieza dentro de la zona, de 
lavado se realiza rociando 1 litre de 
agua con jabon y se restriega con la 
escoba dura se enjuaga y finalmente 
se seca con un trapeador.
Realizar barrido de paredes (se inicia 
desde Io mas limpio hacia Io mas 
sucio). Recoger los residuos del piso y 
depositaries en la caneca asignada.
Pasar con el trapero humedecido en 
una solucidn de agua y detergente 
segun dilucion

que se 
mesas, 

espejos y

jabon las
encuentren 
escritorios, 
demas muebles y enseres que esten 
en el las diferentes zonas y areas.

Garantizar el lavado de los platos y 
bebederos, con jabon.

Nota: En todas las zonas y areas se 
debe realizar el cambio de bolsas de 
las papeleras y el lavado de los platos 
y bebederos con jabon lavaloza.
Limpiar con un pano humedecido con 

superficies 
presentes: 

sillas vidrios,
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la

Personal de Aseo11.

la

Personal de Aseo12.

Personal de Aseo15.

Personal de Aseo13.

de

Personal de Aseo14. 10

de

15. Personal de Aseo

16. Personal de Aseo

17. Personal de Aseo

18.
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Secar la estiba, las paredes y pisos 
del canil con el trapero

Recoger los implementos de aseo, 
lavarlos, desinfectarlos y dejelos en el 
lugar asignado.

Lavar bien las manos segun prototfolo 
y retirese del lugar.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESIN 
INSTITUltO

:on 
de 

concentrqdo, 
de 
de

Personal de Aseo, mantenimiento y 
cuidadores

fcSTm.'TUOK’llTM
DE PROTECClON 
f BiENESTAR ANIMAL
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CoIocar los bebederos con agua en el 
interior de las zonas requeridas.
Realizar la limpieza y desinfeccidn 
canecas:
Aplicar detergente
Retirar detergente
Aplicar Desinfectante (dejar actuar 
min)_________________________
Dotar de Bolsa la caneca.
Nota: La limpieza y desinfeccidn 
canecas se realizara diariamente. 
Levantar las rejillas de las zonas, 
el fin de evitar el acumulamiento 
residues como pelo, 
heces para evitar la generacidn 
malos olores y la presencia 
vectores en las zonas y areas.
Revisar que el trabajo haya ^ido 
realizado correctamente. Si encuentra 
algun error, corregirlo.
Nota: Diligenciar el formato segun 
corresponda

Aplicar el desinfectante segun 
dilucion. de adentro hacia la puelrta, 
teniendo cuidado de no repasar rias 
de una vez en el mismo lugar.

Aplicar el desinfectante segun 
dilucion, de arriba hacia abhjo, 
teniendo cuidado de no repasar nas 
de una vez en el mismo lugar
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19. Cuidadores

Fuente: Area Gestion Ambiental - UCA

5.1.1.6.2. Limpieza Profunda

Limpieza y desinfeccidn profunda de todas las zonas y areas donde aplique.

Tabla No. 6 LIMPIEZA PROFUNDA

No. Descripcion de Actividades Responsable

1.

2 Personal de Aseo

3. Personal de Aseo

4. Personal de Aseo y/o Cuidadores

Pagina 14 de 40

Personal de Aseo, mantenimiento y 
Cuidadores

Estas actividades se desarrollan desde las 7am a 10:30 am, y se realiza una actividad de repaso de 
3:00 pm a 3:30 pm

Nota: En todas las zonas y areas se 
debe realizar el cambio de bolsas de 
las papeleras y el lavado de los platos 
y bebederos con jabon lavaloza.

Iniciar ruta sanitaria con el cambio de 
las bolsas plasticas marcadas de las 
canecas: primero la blanca, seguido de 
la verde, la negra y por ultimo la roja 
que se encuentran en todas las areas y 
zonas (hacer nudo a la bolsa, sacarla y 
llevarla al cuarto de almacenamiento 
temporal).

Garantizar el lavado de los platos y 
bebederos, con jabon.

Ingresar al area con los elementos de 
proteccion personal y coIocar avisos 
preventives.

Al terminar el lavado de todos los 
caniles, deberan quedar debidamente 
cerrados.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTOALCALD1A MAYOR 
DE BOGOTA D.C 

....AfKWHtfMTF 
.ua ,

Recoleccion de heces y otros residues 
como alimento (concentrado) con 
escoba y recogedor.

■1^ . knmjTOixniiru

Rnr.HTA ot photicciOn
I Y BIENESTAR ANIMAL
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se

5. Personal de Aseo
y

6. Personal de Aseo

7. Personal de Aseolas estibas de los gatiles para

un trapeador.

8. Personal de Aseo

en

9. Personal de Aseo

10. Personal de Aseo
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Nota: En la zona de cuarentena feliros 
y felinos adopciones, se debe retrar 

su 
limpieza dentro de la zona, de lavddo 
se realiza rociando 1 litro de agua con 
jabdn y se restriega con la escoba dura 
se enjuaga y finalmente se seca con

Trapear el piso del area con el trapero 
humedecido en una solucidn de agua y 
detergente segun disolucidn.

Lavar las estibas, pisos y paredes 
los caniles y gatiles (parte interna 
externa).

Realizar barrido de paredes (se inicia 
desde Io mas limpio hacia Io rras 
sucio). Recoger los residuos del piso y 
depositaries en la caneca asignada.

Pasar con el trapero humedecido 
una solucidn de agua y detergehte 
segun dilucion

Lavar el trapero y retirar el detergente 
de las paredes.

Lavar el trapero y retirar el detergente 
del piso.

Lavar el paho y retirar el detergente de 
las superficies.

que 
mes£s, 

espejos

•A'
BOGOT/\
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MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTDALCALDIA MAYOR 

DE BOGOTA D.C. __

jabdn las 
encuentren 
escritorios, 
demas muebles y enseres que es en 
en el las diferentes zonas y areas.

Limpiar con un pano humedecido gon 
superficies 
presentes: 

sillas vidrios,
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11. Personal de Aseo

12. Personal de Aseo

13. Personal de Aseo

14. Personal de Aseo y/o Cuidadores

15. Personal de Aseo

Aplicar detergente

Retirar detergente

16. Personal de Aseo

Dotar de Bolsa la caneca.

17. Personal de Aseo

18. Personal de Aseo
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Lavado con hidro lavadora de pasillos 
de las areas y rejillas de las areas 
asignadas.

Aplicar Desinfectante (dejar actuar 10 
min)

Nota: La limpieza y desinfeccidn de 
canecas se realizara diariamente.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

*
BOGOT/\

nnm)TOO«WT« 
of MonccidN 
1 BlfNESTAR ANIMAL

Secar la estiba, las paredes y pisos del 
canil con el trapero

Lavado y desinfeccidn de techos y 
cortina de caniles y gatiles de todas las 
areas.

CoIocar los bebederos con agua en el 
interior de las zonas requeridas.
Realizar la limpieza y desinfeccidn de 
canecas:

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C. __

ibnna*tu<i

Levantar las rejillas de las zonas, con 
el fin de evitar el acumulamiento de 
residues como pelo, concentrado, 
heces para evitar la generacidn de 
malos olores y la presencia de 
vectores en las zonas y areas.

Aplicar el desinfectante segun la 
dilucion, de adentro hacia la puerta, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar.

Aplicar el desinfectante segun la 
dilucion, de arriba hacia abajo, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar
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Personal de Aseo19.

20. el Personal de Aseo

21.

os
22. Cuidadores

Fuente: Area Gestidr Ambiental - UCA

5.1.1.6.3. Limpieza profunda - Cobijas, camas y lazos

La frecuencia de lavado de estos enceres aplica para todas las areas de lunes a viernes.

No.

1. Ingresar al area con los elementos de proteccidn personal Cuidadores

/erdes

4.

5. Cuidadores

5.1.1.6.4. Limpieza profunda guacales todos dias en las diferentes zonas y areas.

ODOS DIAS EN LAS DIFERENTES ZONAS Y

No. Responsablees

1.

2. Conductor y/o Personal
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Personal de Aseo, mantenimiento y 
Cuidadores

Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores

Revisar que el trabajo haya si do 
realizado correctamente. Si encuen ra 
algiin error, corregirlo.

Nota: Diligenciar el formato segjn 
corresponda

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Recoger los implementos de as^o, 
lavarlos, desinfectarlos y dejelos en 
lugar asignado.
Lavar bien las manos segun protoc<f>lo 
y reti'rese del lugar.
Al terminar el lavado de todos 
caniles. deberan quedar debidameijite 
cerrados.

Garantizar el lavado inmediato de las cobijas, camas y lazos.

Se dejan secar y posteriormente se ingresan a las zonas una 
vez se termina la limpieza y desinfeccion locativa.____________

Fuente: Area GestidrJ Ambiental - UCA

Garantizar la salida de los caninos a zonas 
Retiran cobijas, camas y lazos

Cuidadores
Cuidadores

Personal de Aseo y/o 
Cuidadores

2.
3.

- COBIJAS, CAMAS Y LAZOS_______
Responsable

Tabla No. 7 LIMPIEZA PROFUNDI 
Descripcion de Actividac es

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C 

_______«««■”'...........

Tabla No. 8 LIMPIEZA PROFUNDA GUACALES
______________________ areAs

Descripcion de Actividac
Llevar los guacales hasta los sitios indicados para realizar dicha 
limpieza y desinfeccion (unidad de 
instalaciones de clinicas veterinarias en I 
prestando los servicios de atencidn de 
custodiados por el institute)_____________
Utilizar los elementos de proteccidn personal

1 UsmrOOBTlITM 

oeproiecoon
j f BIENESTAR ANIMAE

cuidado animal, 
as cuales se esten 

caninos y felinos
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No. Descripcion de Actividades

3.

4.

y frotar con la5.

6. Enjuagar el guacal

7.

8.

9.

10

Fuente: Area Gestion Ambiental - UCA

No.

1.

2. Personal de Aseo

3.

4.

5. Personal de Aseo
6. Personal de Aseo

7. Personal de Aseo

8. Personal de Aseo

9. Personal de Aseo
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Recolectar los residues sdlidos de los guacales y depositaries 
en los sitios destinados para tai fin.

5.1.1.6.5. Limpieza y desinfeccion profunda de cuartos fries almacenamiento de cadaveres (2) 
(Una vez al mes)

Responsable
Coordinador 

administrative UCA.

Humedecer las superficies del guacal con agua

Aplicar detergente en todas las superficies 
escoba.

Ingresar al area con los elementos de proteccibn personal y 
coIocar avisos preventivos.

Realizar barrido del area

Dejar secar y aplicar desinfectante por 15 min

Revisar que el trabajo haya sido realizado correctamente. Si 
encuentra algun error, corregirlo.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Codigo: PA03-MN03

Nota: Diligenciar el formato (PM01-PRQ3-F22)______________
Recoger los implementos de aseo, lavarlos, desinfectarlos y 
dejelos en el lugar asignado._____________________________
Lavar bien las manos segun protocolo de lavado de manos y 
retirese del lugar.

Personal de Aseo y 
mantenimiento 

Personal de AseoSe levantan las estibas, se barren y trapean_______________
Limpiar con un paho humedecido con jabdn el polvo de todas 
las superficies._______________________________________
Se retira el jabon con bayetilla y agua_____________________
Pasar con el trapero humedecido en una solucibn de agua y 
detergente segun dilucion
Lavar el trapero y retirar el detergente de las paredes._______
Aplicar el desinfectante segun la dilucion, de arriba hacia 
abajo, teniendo cuidado de no repasar mas de una vez en el 
mismo lugar se deja actuar 15 minutos____________________
Trapear el piso del area con el trapero humedecido en una

Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores 

Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores

Responsable
de Aseo y Cuidadores 

Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores 

Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores 
Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores 
Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores 
Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores 
Conductor y/o Personal 
de Aseo y Cuidadores

Tabla No. 9 LIMPIEZA Y DESINFECCION PROFUNDA DE CUARTOS FRlOS ALMACENAMIENTO 
_________ DE CADAVERES (2) (UNA VEZ AL MES) 
______ Descripcion de Actividades____________  
Apagar los cuartos fn'os para su respective descongelamiento

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C._  

no*»>uu • 4
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ResponsabieNo.

10.

Personal de Aseo11.

12. Personal de Aseo

Personal de Aseo13.

5.1.1.6.6. Limpieza profunda cuarto Residues Ordinarios, Reciclables y Cuartos frios

Estas actividades se desarrollan una vez el Gestor autorizado recoge el residue correspondiente.

ResponsabieNo.

1. Personal de Aseo

2.

Io mas limpio hacia
3.

4. Personal de Aseo

5. Personal de Aseo
de insectos y areas

6. Personal de Aseo

9. Personal de Aseo

Paging 19 de 40

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESIN FECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Personal de Aseo y/o 
Profesional Ambiental

Personal de Aseo y 
mantenimiento

7.
8.

Entregar residues al Gestor Autorizado

Realizar barrido del area (se inicia desde
Io mas sucio), recoger los residues del p so y depositarlos en 
la caneca asignada.______________________________________
Realizar la limpieza y desinfeccibn de can seas:

• Aplicar detergente
• Retirar detergente
• Aplicar Desinfectante (dejar actuar 10 min)
• Dotar de Bolsa la caneca.

Nota: La limpieza y desinfeccibn de canecas se realiza el dia 
que recolecten los residuos el gestor autorizado______________
Limpiar con un pano seco el polvo de todes las superficies que 
se encuentren presentes: mesas, escri orios, sillas vidrios, 
espejos y demas muebles y enseres que € sten en el area. 
Limpiar luminarias, lamparas de control 
altas.________________________________
Humedecer el pano con detergente y p^sarlo por todas las 
superficies______________________________________________
Lavar el pano y retirar el detergente de las superficies________
Aplicar el desinfectante sobre las superficies que Io requieran. 
Realizar barrido de paredes (se inicia cesde Io mas limpio 
hacia Io mas sucio).

Descripcion de Actividades_______________
solucibn de agua y detergente segun diso ucibn.
Lavar el trapero y retirar el detergente del piso.______________
Se secan las estibas con trapero y se ubic an en el piso_______
Revisar que el trabajo haya sido realiza Io correctamente. Si 
encuentra algiin error, corregirlo.
Nota: Diligenciar el formato segun corresponda______________
Recoger los implementos de aseo, lavalos, desinfectarlos y 
dejelos en el lugar asignado._______________________________
Lavar bien las manos segun protocolo y retirese del lugar.

Fuente: Area Gesticn Ambiental - UCA

Personal de Aseo
Personal de Aseo

Tabla No. 10 LIMPIEZA PROFUNDA CUARTO RESIDUOS ORDINARIOS, RECICLABLES Y
____________________________ CUARTOS FRIOS___________  
_______________Descripcion de Actividedes_______________
Ingresar al area con los elementos de proteccibn personal y 
coIocar avisos preventives.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C. 

MaM.NTC 
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No. Responsable

10. Personal de Aseo

11. Personal de Aseo

12. Personal de Aseo

13. Personal de Aseo

14. Personal de Aseo

15. Personal de Aseo
16. Personal de Aseo

5.1.1.6.7. Limpieza profunda cajas de inspeccion internas (Dos veces al mes)

2.

5.

6. Personal de Aseo

7. Lavar bien las manos segun protocolo y retirese del lugar.

Fuente: Area Gestion Ambiental - UCA
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5.1.1.6.8. Mantenimiento Lamparas ultravioletas de control de insectos voladores 
(Mantenimiento preventive dependiendo de la necesidad.)

Personal de Aseo y 
Personal de 

mantenimiento

-A
BOGOT/\

«iTmToar»n«i
DE PROTECClON 
V aiENESTAR ANIMAL

Tapar las cajas de inspeccion

Recoger los implementos de aseo, lavarlos, desinfectarlos y 
dejelos en el lugar asignado.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTO

3.
4.

Abrir las cajas de inspeccion

Recolectar los residues solidos_____________
Lavar con hidro lavadora y detergente las cajas

_____________ Descripcion de Actividades___________
Ingresar al area con los elementos de proteccibn personal y 
coIocar avisos preventives.

______________Descripcion de Actividades_____________
Pasar con el trapero humedecido en una solucibn de agua y 
detergente segun dilucibn
Lavar el trapero y retirar el detergente de las paredes._______
Aplicar el desinfectante segun la dilucibn, de arriba hacia 
abajo, teniendo cuidado de no repasar mas de una vez en el 
mismo lugar ______________________________________
Trapear el piso del area con el trapero humedecido en una 
solucibn de agua y detergente segun disolucibn.
Lavar el trapero y retirar el detergente del piso._____________
Aplicar el desinfectante segun la dilucibn, de adentro hacia la 
puerta, teniendo cuidado de no repasar mas de una vez en el 
mismo lugar._________________________________________
Revisar que el trabajo haya sido realizado correctamente. Si 
encuentra algun error, corregirlo.
Nota: Diligenciar el formato segun corresponda_____________
Recoger los implementos de aseo, lavarlos, desinfectarlos y 
dejelos en el lugar asignado.____________________________
Lavar bien las manos segun protocolo y retirese del lugar.

Fuente: Area Gestion Ambiental - UCA

Responsable
Personal de Aseo

Personal de 
mantenimiento

Personal de Aseo 
Personal de Aseo

Personal de 
mantenimiento

Tabla No. 11 LIMPIEZA PROFUNDA CAJAS DE INSPECCION INTERNAS (DOS VECES AL MES) 
No.
1.

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

WH'rtvV. A-4 CH *
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Personal de mantenimiento2.

3.

Retirar los residuos de los insectos4.

Limpiar con el polvo con brocha5.

5.1.2. AREAS SEMICRITICAS

Area HorarioHorarioSede

Oficinas LuneS a viernes XX

Sala de Juntas

Administrativa

XX Lunes a jueves

Archive
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A continuacion, se presentan las retinas de limpieza y desinfeccidn que deberan ser realizadas segun 
las areas y horarios establecidos en la siguiente tabla:

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESIN 
INSTITUtO

Limpieza
Profunda

A
BOGOT/\

atnmiTQDKnmi
DE PROIECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

6.
7.

______ Descripcion de Actividades______
Ingresar al area con los elementos de 
proteccidn personal y coIocar avisos 
preventives.___________________________
Bajar las lamparas ultravioletas con ayuda de 
escaleras_____________________________
Descargar las luminarias

Instalar las luminarias
Encender las luminarias

Fuente: Area Gestidh Ambiental - UCA

Almacen______
Balcdn
Cocina y zona 
de comedor
Sillas, mesas 
Nevera. 
microondas, 
greca

Banos Privados
Banos Mixtos
Sala Amiga

X
X
X

X
X

X
X
X
X

Martes y jueves
Lunes a viernes
Lunefe a viernes

Lunes a viernes
Lunes a viernes

Martes y jueves 
Lunes a viernes 
Lunes a viernes 
Martes y jueves

_____ Personal de mantenimiento_____  
Personal de mantenimiento y/o Personal 
_____________ de Aseo_____________  
Personal de mantenimiento y/o Personal 
_____________ de Aseo_____________  
_____ Personal de mantenimiento 

Personal de mantenimiento

Viernes
Se aspira 1 vez al mes 
dependiendo de la necesidad.

Diario
Diario

Todos los lunes

Responsable
Personal de Aseo

X
X
X

X
X

X
X
X

Todos los martes
1 vez al mes

1 vez al mes
2 veces al mes

Tabla No. 12 MANTENIMIENTO LAMPARAS ULTRAVIOLETAS DE CONTROL DE INSECTOS 
VOLADORES (MANTENIMIENTO PREVENljlVO DEPENDIENDO DE LA NECESIDAD.)

No.
1.

Tabla No. 13 AREAg SEMICRITICAS
Limpieza
Rutinaria

z. -*G‘•. s
ALGAL DIA MAYOR 
DE BOGOTA D C.

irtvik.r,
Am- •

Dos Sabados al mes 
1 vez al mes 
dependiendo de la 
necesidad.
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x

X Martes

X Miercoles

X Lunes a viernes X 2 veces al mes
de

X Lunes a viernes
X Todos los dias

8
X Lunes a Sabado

X Todos los dias

X Todos los dias
y

X Lunes a sabado
de

X Lunes a viernes X Sabado
de

de

X Viernes

X Lunes a jueves X Viernes

X Lunes a sabado

X Jueves X 1 vez al mes
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Unidad
Cuidado
Animal

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

de 
en

de 
de

X
X
X
X
X
X

X
X
X

Lunes a sabado 
Lunes a viernes 
Lunes a viernes 
Todos los dias 
Lunes a viernes 
Todos los dias

Lunes a viernes
Lunes a viernes
Viernes

Dependiendo de la Necesidad
1 vez al mes

X
X
X
X
X
X

1 vez al mes
Sabado
Sabado
Sabado
Sabado
Miercoles

ALCALOIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 

..................AKwiQNir_________
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Consultorio 
Medico 
Veterinario 
Enfermen'a 
Bodega Sotano 
Bodega 
Insumos______
Raps (Cuarto 
electrico) 
Puntos 
Ecologicos 
Area 
Reciclaje 
Zona 1_____
Zonas 2 al 
pasillos 
Zona Felinos 
Cuarentena 
Felinos 
adopciones 
Oficina SDS 
vacunacidn 
Oficina 
Medicos 
Veterinarios 
Cuarto 
material 
Reciclado 
Container 
Vestieres 
Nutricion 
Auditorio 
Banos Mixtos 
Bodega 
Insumos 
Aseo_______
Bodega Central 
-farmacia
Bodega Externa 
(KIOSCO) 
Bodega 
alimentos 
zona 8
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X Todos los dias

X 1 vez al mes

5.1.2.1. Productos quimicos utilizados

Se utilizan productos quimicos para:

5.1.2.2. Diluciones utilizadas

5.1.2.3. Elementos de aseo

Pagina 23 de 40

Se utilizan agentes quimicos para realizar desinfeccion de las areas locativas en cada sede del 
Institute, de acuerdo con sus propiedades, se tiene en cuenta dos aspectos fundamentales para su 
efectividad:

Todos los productos que se utilizaran contaran con sus hojas de seguridad las cuales estaran 
disponibles en la bodega de almacenamiento y en el area de recursos fisicos en caso de que 

protegidos de la luz, cuartos de almacenamiento 
Se rotulan los recipientes plasticos cuando son

requieran, cuentan con un correcto almacenamientc
ventilado y con temperatura no superior de 30°C.
envasados, totalmente hermeticos. No se utilizan recipientes metalicos o de vidrio.

• Bolsas plasticas (Segun codigo de colores y oolsa de color rojo).
• Avisos preventives
• Balde

• Todo tipo de residuo se eliminan previamente, ya que estos consumirian gran parte de la 
accion del agente desinfectante.

• Contar con el tiempo adecuado para el posterior ingreso y uso de las zonas, despues de 
realizar la desinfeccion, evitando incidentes y accidentes posteriores a la desinfeccion.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

recomendaciones tecnicas de preparacidn, uso y 
en los prestadores de servicios de salud. Invima

de
y

Ver Tabla No 3 CONCENTRACIONES, Cartilia de 
almacenamiento adecuado del hipoclorito de sodio 
2023.

•* I 
BOGOT/\ALGAL DIA MAYOR 

DE BOGOTA D.C._
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Cuarto frio 
almacenamient 
o de vacunas
Kiosco________
Mesas y sillas________________ _______________

Fuente: Area Gestio i Ambiental - UCA

Todos los dias
Todos los dias
Todos los dias

X
X
X

La limpieza rutinaria y profunda se realiza todos los dias dependiendo del area y la necesidad con 
jabon liquido, jabdn lavaplatos, Hipoclorito de Sodio, detergente en polvo y desinfectantes de alto 
nivel.

Areas Comunes 
(pasillos 
caniles 
gatiles).
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5.1.2.4. Equipos de proteccion personal (EPP)

Antes de iniciar actividades, verificar que los EPP esten en buen estado y listos para su use:

5.1.2.5. Alistamiento

5.1.2.6. Descripcion de actividades

5.1.2.6.1. Limpieza Rutinaria

Limpieza y desinfeccion rutinaria de todas las zonas y areas donde aplique todos los di'as.

No. Responsable

1.
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Estas actividades se desarrollan desde las 7am a 10:30 am, y se realiza una actividad de repaso de 
3:00 pm a 3:30 pm

• Preparar todos los insumos y equipos que necesita de acuerdo con el area donde va a prestar 
el servicio y las actividades que va a llevar a cabo.

• Verificar que los materiales, implementos y equipos de seguridad se encuentren completos y 
en buen estado de conservacibn. Si tiene algun inconveniente informar al jefe inmediato.

• Llevar a cabo el Protocolo de Lavado de Manos.
• Instalar los avisos preventivos correspondientes antes de iniciar el trabajo.

Trapero en aluminio o plastico marcado para el area 
Escoba con palo de aluminio o plastico marcada por area 
Recogedor con palo de aluminio o plastico marcado por area 
Atomizador marcado por area 
Bayetilla marcada por area 
Hidro lavadora
Mangueras

Uniforme antifluido
Mono gafas
Tapabocas
Delantal plastico
Botas de caucho
Guantes de caucho y nitrilo
Para los caniles y gatiles proteccion auditiva tipo copa.

Ingresar al area con los elementos de 
proteccion personal y coIocar avisos 
preventivos.

Personal de Aseo, mantenimiento y 
Cuidadores

I
BOGOT/\

xsmiratwraitu
DE PROTECCION 
T BIENESTAR ANIMAL

Tabla No. 14 LIMPIEZA RUTINARIA 

Descripcion de Actividades

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Codigo: PA03-MN03

ALCALOIA MAYOR 
DE BOGOTA D C 
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las

Personal de Aseo2 las

de

Personal de Aseo3. con

4. Personal de Aseo y/o Cuidadores

5. Personal de Aseo

6. Personal de Aseo

de

7. Personal de Aseo

8. Personal de Aseo

en9. Personal de Aseo

Pagina 25 de 40

Lavar el pano y retirar el detergente 
de las superficies.

Pasar con el trapero humedecido 
una solucidn de agua y detergehte

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

que 
me$as,

con
se

de
de
la

se 
de

ALCALOiA MAYOR 
DE BOGOTA D C. . _

Iniciar ruta sanitaria con el cambio de 
las bolsas plasticas marcadas de 
canecas: primero la blanca, seg Jido 
de la verde, la negra y por ultimo la 
roja que se encuentran en todas 
areas y zonas (hacer nudo a la bqlsa, 
sacarla y llevarla al cuarto 
almacenamiento temporal).

Recoleccidn de heces y otros resiquos 
como alimento (concentrado) 
escoba y recogedor.

Lavar las estibas, pisos y paredes 
los caniles y gatiles (parte interns y 
externa).
Nota: En la zona de cuarentena 
felinos y felinos adopciones, se debe 
retirar las estibas de los gatiles para 
su limpieza dentro de la zona, 
lavado se realiza rociando 1 litro 
agua con jabdn y se restriega cor 
escoba dura se enjuaga y finalmente 
se seca con un trapeador.
Realizar barrido de paredes (se in cia 
desde Io mas limpio hacia Io mas 
sucio). Recoger los residues del piso y 
depositaries en la caneca asignada.

MTiTUTO OKTBfTAl 

nnr.DTA ' oiwoitcciON 
DVUWny | y BIENESTAR ANIMAL

jabdn las 
encuentren

Garantizar el lavado de los plates y 
bebederos, con jabdn.

Nota: En todas las zonas y areas 
debe realizar el cambio de bolsas 
las papeleras y el lavado de los platos 
y bebederos con jabdn lavaloza.
Limpiar con un pano humedecido 

superficies 
presentes:

escritorios, sillas vidrios, espejoi y 
demas muebles y enseres que esten 
en el las diferentes zonas y areas. 
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segun dilucion

10. Personal de Aseo

11. Personal de Aseo

12. Personal de Aseo

15. Personal de Aseo

13. Personal de Aseo

14. Personal de Aseo

15. Personal de Aseo

16. Personal de Aseo
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Secar la estiba, las paredes y pisos 
del canil con el trapero

Lavar el trapero y retirar el detergente 
del piso.

Lavar el trapero y retirar el detergente 
de las paredes.

Trapear el piso del area con el trapero 
humedecido en una solucidn de agua 
y detergente segun disolucidn.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO BOGOT/\

KHTTUTODtnUIUl
DE PROTECCION 
Y BIENESTAR ANIMALALCALDLA MAYOR 

DE BOGOTA D C _

Colocar los bebederos con agua en el 
interior de las zonas requeridas.
Realizar la limpieza y desinfeccidn de 
canecas:
Aplicar detergente________________
Retirar detergente
Aplicar Desinfectante (dejar actuar 10 
min)____________________________
Dotar de Bolsa la caneca.
Nota: La limpieza y desinfeccidn de 
canecas se realizara diariamente.
Levantar las rejillas de las zonas, con 
el fin de evitar el acumulamiento de 
residues como pelo, concentrado, 
heces para evitar la generacidn de 
malos olores y la presencia de 
vectores en las zonas y areas._______
Revisar que el trabajo haya sido 
realizado correctamente. Si encuentra 
algun error, corregirlo.

Aplicar el desinfectante segun la 
dilucion, de adentro hacia la puerta, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar.

Aplicar el desinfectante segun la 
dilucion, de arriba hacia abajo, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar



FECCION DE AREAS DEL
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Personal de Aseo17.

18.

los
Cuidadores19.

Fuente: Area Gestioi Ambiental - UCA

5.1.2.6.2. Limpieza Profunda

Limpieza y desinfeccion profunda de todas las zonas y areas donde aplique.

Tabla No. 15 LIMP EZA PROFUNDA

Descripcion de Actividades ResponsableNo.

de
1.

las

Personal de Aseo2

Personal de Aseo3.
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Estas actividades se desarrollan desde las 7am a 10:30 am, y se realiza una actividad de repaso de 
3:00 pm a 3:30 pm

Iniciar ruta sanitaria con el cambio de 
las bolsas plasticas marcadas de 
canecas: primero la blanca, seguido de 
la verde, la negra y por ultimo la roja 
que se encuentran en todas las areas y 
zonas (hacer nudo a la bolsa, sacarla y 
llevarla al cuarto de almacenamiento 
temporal).

Ingresar al area con los elementos 
proteccidn personal y coIocar avisos 
preventivos.

Nota: Diligenciar el formato segun 
corresponda

Recoger los implementos de aseo, 
lavarlos, desinfectarlos y dejelos en el 
lugar asignado.

Lavar bien las manos segun protocolo 
y retirese del lugar.

Al terminar el lavado de todos 
caniles, deberan quedar debidamdnte 
cerrados.

Personal de Aseo, mantenimiento y 
Cuidadores

Personal de Aseo, mantenimiento y 
cuidadores

BOGOT/\ALCALOIA MAYOR 
DE BOGOTA D C 

.........AAlWlfKfF
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Recoleccion de heces y otros residues 
como alimento (concentrado) con 
escoba y recogedor.
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4. Personal de Aseo y/o Cuidadores

5. Personal de Aseo

6. Personal de Aseo

7. Personal de Aseo

8. Personal de Aseo

9. Personal de Aseo
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Garantizar el lavado de los platos y 
bebederos, conjabdn.

Lavar el trapero y retirar el detergente 
de las paredes.

Realizar barrido de paredes (se inicia 
desde Io mas limpio hacia Io mas 
sucio). Recoger los residues del piso y 
depositaries en la caneca asignada.

Pasar con el trapero humedecido en 
una solucion de agua y detergente
segun dilucion

Lavar las estibas, pisos y paredes de 
los caniles y gatiles (parte interna y 
externa).

Nota: En todas las zonas y areas se 
debe realizar el cambio de bolsas de 
las papeleras y el lavado de los platos 
y bebederos con jabon lavaloza.

Lavar el pano y retirar el detergente de 
las superficies.

superficies 
presentes: 

sillas vidrios,

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

____Mff,
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Nota: En la zona de cuarentena felinos 
y felinos adopciones, se debe retirar 
las estibas de los gatiles para su 
limpieza dentro de la zona, de lavado 
se realiza rociando 1 litro de agua con 
jabon y se restriega con la escoba dura 
se enjuaga y finalmente se seca con 
un trapeador.

jabon las 
encuentren 
escritorios, 
demas muebles y enseres que esten 
en el las diferentes zonas y areas.

Limpiar con un pano humedecido con 
que se 

mesas, 
espejos y

I wnruTOOfi’iiui
BOGOTA o'PROTEcadN

I YBIfNESTARANIMAl
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Personal de Aseo10.

la

Personal de Aseo11.

la

Personal de Aseo12.

lei Personal de Aseo13.

Personal de Aseo y/o Cuidadores14.

el15. Personal de Aseo

de

Aplicar detergente

Retirar detergente

1016. Personal de Aseo

Dotar de Bolsa la caneca.

de
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Lavar el trapero y retirar el detergente 
del piso.

Aplicar Desinfectante (dejar actuar 
min)

Nota: La limpieza y desinfeccidn 
canecas se realizara diariamente.

Trapear el piso del area con el trapero 
humedecido en una solucion de agua y 
detergente segun disolucidn.

y 
as

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D C

v, Hnwun f

Secar la estiba, las paredes y pisos 
canil con el trapero

Lavado y desinfeccidn de techos 
cortina de caniles y gatiles de todas 
areas.

CoIocar los bebederos con agua en 
interior de las zonas requeridas.
Realizar la limpieza y desinfeccidn 
canecas:

PROCESO GESTION ADMINIST ^ATIVA Y DOCUMENTAL
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTO
•TA i wrnruTooiiiBiTM
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| V BIENESTAR ANIMAL

Aplicar el desinfectante segun 
dilucion, de adentro hacia la puerlta, 
teniendo cuidado de no repasar eras 
de una vez en el mismo lugar.

Aplicar el desinfectante segun 
dilucion, de arriba hacia abdjo, 
teniendo cuidado de no repasar rras 
de una vez en el mismo lugar
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17. Personal de Aseo

18. Personal de Aseo

19. Personal de Aseo

20. Personal de Aseo

21.

22. Cuidadores

Fuente: Area Gestidn Ambiental - UCA

- Se realiza lavado de bidones parte externa bajo las actividades de limpieza profunda.

-La actividad de deshierbar las grietas de los pisos se realiza una vez al mes.
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Personal de Aseo, mantenimiento y 
cuidadores

-A diario se realiza la recoleccidn de las hojas en la Unidad de Cuidado Animal con la sopladora, 
rastrillos y recogedor.

-La limpieza profunda de los pisos, se re realiza mensual con hidro lavadora y detergente. Esta se 
realiza de forma trimestral.

5.1.2.6.3. Areas Comunes, zonas verdes, parqueaderos y caminos de acceso de la Unidad de 
Cuidado Animal. UCA

Lavado con hidro lavadora de pasillos 
de las areas y rejillas de las areas 
asignadas.

Revisar que el trabajo haya sido 
realizado correctamente. Si encuentra 
algun error, corregirlo.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

I Bsmurooisniiiu
0£ PROTECClOH 
YBIENESTAR ANIMAL

Recoger los implementos de aseo, 
lavarlos, desinfectarlos y dejelos en el 
lugar asignado.
Lavar bien las manos segun protocolo 
y retirese del lugar.
Al terminar el lavado de todos los 
caniles, deberan quedar debidamente 
cerrados.

Levantar las rejillas de las zonas, con 
el fin de evitar el acumulamiento de 
residuos como pelo, concentrado, 
heces para evitar la generacidn de 
malos olores y la presencia de 
vectores en las zonas y areas.

Nota: Diligenciar el formato segun 
corresponda

*
BOGOT/\ALCALDIA MAYOR 

DE BOGOTA D C 
AMWtMR____
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AREAS NO CRITICAS5.1.3.

Tabla No. 16 AREAS NO CRITICAS

Area Horario HorarioSede

Almacen X Todos los martes

Administrativa

X Miercoles

Todos los dias SabadoXx

X Todos los dias X 1 vez al mes
de

Ferreterfa X

5.1.3.1. Productos quimicos utilizados

en cuenta dos aspectos fundamentales para su
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A continuacidn, se presentan las rutinas de limpieza y desinfeccidn que deberan ser realizadas segun 
las areas y horarios establecidos en la siguiente tabla:

Se utilizan agentes quimicos para realizar desinfeccidn de las areas locativas en cada sede del 
Institute, de acuerdo con sus propiedades, se tiene 
efectividad:

Unidad de 
Cuidado Animal

• Todo tipo de residue se eliminan previan^ente, ya que estos consumirian gran parte de la 
accibn del agente desinfectante.

• Contar con el tiempo adecuado para el posterior ingreso y uso de las zonas, despues de 
realizar la desinfeccidn, evitando incidentep y accidentes posteriores a la desinfeccidn.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Limpieza 
Rutinarias

Limpieza
Profunda

y 
de

•A
BOGOT/\

wsTinjinonranAx
0E PROTtCClON
Y BIENESTAR ANIMAL

Todos los dias__
Todos los dias__

Fuente: Area Gestidn Ambiental - UCA

X
X

X
X
X

X
X

Viernes 
Viernes 
Martes y 
viernes

Lunes a 
viernes 
Viernes 
Martes

X
X

Viernes
Viernes

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C __

Bodega Sdtano
Bodega Insumos
Raps (Cuarto
electrico)
Oficinas
Administrativas
Parqueaderos
caminos
acceso_______
Cuarto
Motobomba
Planta Electrica

Almacen de
Medicamentos
Farmacia
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Se utilizan productos quimicos para:

con

son

5.1.3.2. Diluciones utilizadas

Elementos de aseo5.1.3.3.

5.1.3.4. Equipos de proteccion personal (EPP)

Antes de iniciar actividades, verificar que los EPP esten en buen estado y listos para su uso:
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Uniforme antifluido
Mono gafas
Tapabocas
Delantal plastico
Botas de caucho
Guantes de caucho y nitrilo
Para los caniles y gatiles proteccion auditiva tipo copa.

Bolsas plasticas (Begun cddigo de colores y bolsa de color rojo).
Avisos preventives
Balde
Trapero en aluminio o plastico marcado para el area
Escoba con palo de aluminio o plastico marcada por area
Recogedor con palo de aluminio o plastico marcado por area
Atomizador marcado por area
Bayetilla marcada por area
Hidro lavadora
Mangueras

•A’
bogot7\

•jnrnjrootfTijTAi
DE PROTECCldN
V BIENESTAR ANIMAL

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTO
Codigo: PA03-MN03

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA O.C__ ______
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Ver Tabla No 3 CONCENTRACIONES, Cartilia de recomendaciones tecnicas de preparacibn, uso y 
almacenamiento adecuado del hipoclorito de sodio en los prestadores de servicios de salud. Invima 
2023.

Todos los productos que se utilizaran contaran con sus hojas de seguridad las cuales estaran 
disponibles en la bodega de almacenamiento y en el area de recursos fisicos en caso de que se 
requieran, cuentan con un correcto almacenamiento protegidos de la luz, cuartos de almacenamiento 
ventilado y con temperatura no superior de 30°C. Se rotulan los recipientes plasticos cuando 
envasados, totalmente hermeticos. No se utilizan recipientes metalicos o de vidrio.

La limpieza rutinaria y profunda se realiza todos los dias dependiendo del area y la necesidad 
jabon liquido, jabon lavaplatos, Hipoclorito de Sodio, detergente en polvo y desinfectantes de alto 
nivel.



Version: 3.0Codigo: PA03-MN03

5.1.3.5. Alistamiento

Descripcion de actividades5.1.3.6.

Limpieza Rutinaria5.1.3.6.1

y areas donde aplique todos los dias.Limpieza y desinfeccidn rutinaria de todas las zonas

0:30 am, y se realiza una actividad de repaso de

Tabla No. 17 LIMPIEZA RUTINARIA

Descripcion de Actividades ResponsableNo.

de
1.

las

Personal de Aseo2

de

Personal de Aseo3.

4. Personal de Aseo y/o Cuidadores
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Estas actividades se desarrollan desde las 7am a 
3:00 pm a 3:30 pm

• Preparar todos los insumos y equipos que n^cesita de acuerdo con el area donde va a prestar 
el servicio y las actividades que va a llevar a cabo.

• Verificar que los materiales, implementos y equipos de seguridad se encuentren completos y 
en buen estado de conservacidn. Si tiene algun inconveniente informar al jefe inmediato.

• Llevar a cabo el Protocol© de Lavado de Manos.
• Instalar los avisos preventives correspondier tes antes de iniciar el trabajo.

Ingresar al area con los elementos 
proteccidn personal y coIocar avisos 
preventives.

la 
las

se 
de

Personal de Aseo, mantenimiento y 
Cuidadores

Garantizar el lavado de los plato^ y 
bebederos, con jabdn.

Nota: En todas las zonas y areas 
debe realizar el cambio de bolsas 
las papeleras y el lavado de los pla os 
y bebederos con jabdn lavaloza.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Iniciar ruta sanitaria con el cambio de 
las bolsas plasticas marcadas de 
canecas: primero la blanca, segdido 
de la verde, la negra y por ultimc 
roja que se encuentran en todas 
areas y zonas (hacer nudo a la bolsa, 
sacarla y llevarla al cuarto 
almacenamiento temporal).

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D C _

Recoleccidn de heces y otros residues 
como alimento (concentrado) con 
escoba y recogedor.
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5. Personal de Aseo

6. Personal de Aseo

7. Personal de Aseo

8. Personal de Aseo

9. Personal de Aseo

10. Personal de Aseo

11. Personal de Aseo
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Lavar el trapero y retirar el detergente 
del piso.

Lavar el trapero y retirar el detergente 
de las paredes.

Trapear el piso del area con el trapero 
humedecido en una solucidn de agua 
y detergente segun disolucidn.

Lavar el pano y retirar el detergente 
de las superficies.

ALCALDiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C.

PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTAL
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTO
Codigo: PA03-MN03

superficies
presentes:

escritorios, sillas vidrios, 
demas muebles y enseres que esten 
en el las diferentes zonas y areas.

Aplicar el desinfectante segun la 
dilucion, de arriba hacia abajo, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar

que se 
mesas, 

espejos y

Limpiar con un pano humedecido con 
jabdn las 
encuentren

Lavar las estibas, pisos y paredes de 
los caniles y gatiles (parte interna y 
externa).
Nota: En la zona de cuarentena 
felinos y felinos adopciones, se debe 
retirar las estibas de los gatiles para 
su limpieza dentro de la zona, de 
lavado se realiza rociando 1 litro de 
agua con jabdn y se restriega con la 
escoba dura se enjuaga y finalmente 
se seca con un trapeador.__________
Realizar barrido de paredes (se inicia 
desde Io mas limpio hacia Io mas 
sucio). Recoger los residuos del piso y 
depositaries en la caneca asignada.
Pasar con el trapero humedecido en 
una solucidn de agua y detergente 
segun dilucion

i wnnuroDcmn*:

BOGOTA
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la

Personal de Aseo12.

Personal de Aseo15.

Personal de Aseo13.

de

Personal de Aseo14. 10

de

Personal de Aseo15.

16. Personal de Aseo

el Personal de Aseo17.

18.

os
19. Cuidadores

Fuente: Area Gestidr Ambiental - UCA
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Secar la estiba, las paredes y pisos 
del canil con el trapero

Aplicar el desinfectante segun 
dilucion, de adentro hacia la pudrta, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar.

Al terminar el lavado de todos 
caniles, deberan quedar debidamehte 
cerrados.

Recoger los implementos de asso, 
lavarlos, desinfectarlos y dejelos er 
lugar asignado.

Lavar bien las manos segun protocolo 
y retirese del lugar.

de 
concentrado, 

de 
de

Personal de Aseo, mantenimiento y 
cuidadores

ALCALOtA MAYOR 
DE BOGOTA D C. __
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Colocar los bebederos con agua ei el 
interior de las zonas requeridas.
Realizar la limpieza y desinfeccidn 
canecas:
Aplicar detergente_____________
Retirar detergente______________
Aplicar Desinfectante (dejar actuar 
min)_________________________
Dotar de Bolsa la caneca._______
Nota: La limpieza y desinfeccidn 
canecas se realizara diariamente.
Levantar las rejillas de las zonas, con 
el fin de evitar el acumulamiento 
residues como pelo, 
heces para evitar la generacidn 
males olores y la presencia 
vectores en las zonas y areas.
Revisar que el trabajo haya slido 
realizado correctamente. Si encuer tra 
algun error, corregirlo.
Nota: Diligenciar el formate segun 
corresponda

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITU"O
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5.1.3.6.2. Limpieza Profunda

Limpieza y desinfeccion profunda de todas las zonas y areas donde aplique.

Tabla No. 18 LIMPIEZA PROFUNDA

No. Descripcion de Actividades Responsable

1.

2 Personal de Aseo

3. Personal de Aseo

4. Personal de Aseo y/o Cuidadores
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Estas actividades se desarrollan desde las 7am a 10:30 am, y se realiza una actividad de repaso de 
3:00 pm a 3:30 pm

Nota: En todas las zonas y areas se 
debe realizar el cambio de bolsas de 
las papeleras y el lavado de los platos 
y bebederos con jabdn lavaloza.

Iniciar ruta sanitaria con el cambio de 
las bolsas plasticas marcadas de las 
canecas: primero la blanca, seguido de 
la verde, la negra y por ultimo la roja 
que se encuentran en todas las areas y 
zonas (hacer nudo a la bolsa, sacarla y 
llevarla al cuarto de almacenamiento 
temporal).

Garantizar el lavado de los platos y 
bebederos, con jabdn.

Ingresar al area con los elementos de 
proteccidn personal y coIocar avisos 
preventives.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO

Personal de Aseo, mantenimiento y 
Cuidadores

BOGOT/\
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DE PROTECCION 
Y BIENfSTAR ANIMALALCALDIA MAYOR 

DE BOGOTA D.C 
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aentiui ArtiMtW

Recoleccidn de heces y otros residues 
como alimento (concentrado) con 
escoba y recogedor.
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Personal de Aseo5.

Personal de Aseo6.

de

Personal de Aseo7.

Personal de Aseo8.

en

Personal de Aseo9.

10. Personal de Aseo
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Nota: En la zona de cuarentena felipos 
y felinos adopciones, se debe re 
las estibas de los gatiles para 
limpieza dentro de la zona, de lavhdo 
se realize rociando 1 litro de agua :on 
jabdn y se restriega con la escoba cura 
se enjuaga y finalmente se seca :on 
un trapeador.

Lavar el pano y retirar el detergente de 
las superficies.

Lavar las estibas, pisos y paredes 
los caniles y gatiles (parte interna y 
externa).

Pasar con el trapero humedecido 
una solucidn de agua y detergehte
segun dilucion

Lavar el trapero y retirar el detergente 
de las paredes.

Trapear el piso del area con el trapero 
humedecido en una solucidn de agua y 
detergente segun disolucidn.

Lavar el trapero y retirar el detergente 
del piso.

superficies 
presentes: 

sillas vidrios,

que 
mefeas, 

espejos y

con
se

irar 
su

PROCESO GESTION ADMINIS T RAT IVA ¥ DOCUMENTAL
MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 

INSTITUTO

Realizar barrido de paredes (se in cia 
desde Io mas limpio hacia Io nas 
sucio). Recoger los residuos del piso y 
depositaries en la caneca asignada.

ALCALOiA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. 
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Limpiar con un pano humedecido 
jabdn las 
encuentren 
escritorios, 
demas muebles y enseres que efcten 
en el las diferentes zonas y areas.
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11. Personal de Aseo

12. Personal de Aseo

13. Personal de Aseo

14. Personal de Aseo y/o Cuidadores

15. Personal de Aseo

Aplicar detergente

Retirar detergente

16. Personal de Aseo

Dotar de Bolsa la caneca.

17. Personal de Aseo

18. Personal de Aseo
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Nota: La limpieza y desinfeccidn de 
canecas se realizara diariamente.

Aplicar Desinfectante (dejar actuar 10 
min)

Lavado con hidro lavadora de pasillos 
de las areas y rejillas de las areas 
asignadas.

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTO
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Secar la estiba, las paredes y pisos del 
canil con el trapero

Lavado y desinfeccidn de techos y 
cortina de caniles y gatiles de todas las 
areas.

CoIocar los bebederos con agua en el 
interior de las zonas requeridas.
Realizar la limpieza y desinfeccidn de 
canecas:

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C._________

O. HlWnrw *

Levantar las rejillas de las zonas, con 
el fin de evitar el acumulamiento de 
residues como pelo, concentrado, 
heces para evitar la generacidn de 
malos olores y la presencia de 
vectores en las zonas y areas.

Aplicar el desinfectante segun la 
dilucion, de adentro hacia la puerta, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar.

Aplicar el desinfectante segun la 
dilucion, de arriba hacia abajo, 
teniendo cuidado de no repasar mas 
de una vez en el mismo lugar
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sido

Personal de Aseo19.

20. Personal de Aseo

21.

los
22. Cuidadores

Fuente: Area Gestidn Ambiental - UCA

6. Control operacional

6.1. Generacion de residues peligrosos

• No se deben mezclar productos quimicos, ys que estos pueden generar reacciones quimicas.

de

6.2. Consumo de agua y generacion de vertimientos
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actividades: 
areas, 

peligrosos.

• Si observa algun elemento corto punzante en el area, avise de manera inmediata al personal 
capacitado para el manejo de estos elemeitos. Abstengase de manipularlo, ya que puede 
ocasionar accidentes que afecten su integrid ad.

Se deben utilizer dos baldes, uno de ellos con agua limpia y el otro con la solucibn 
desinfectante o detergente para realizar el lav ado durante la limpieza (tecnica del doble balde). 
Cuando se observe el agua turbia, cambiarla por agua limpia.

Al interior del Institute Distrital de Proteccicn y Bienestar Animal, se cuenta con el Plan de 
Gestidn Integral de Residues Peligrosos 
disposicidn, teniendo en cuenta que:

Revisar que el trabajo haya 
realizado correctamente. Si encuelntra 
algun error, corregirlo.

Personal de Aseo, mantenimiento y 
cuidadores

para las siguientes 
las diferentes 

residuos

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C.__ __
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sanitaria 
en

cuarto

Recoger los implementos de aseo, 
lavarlos, desinfectarlos y dejelos ei el 
lugar asignado.
Lavar bien las manos segun protocolo 
y retirese del lugar.
Al terminar el lavado de todos 
caniles. deberan quedar debidamdnte 
cerrados.
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Nota: Diligenciar el formato segun 
corresponda

-PGIRESPEL, para el adecuado manejo y

Se debe dar cumplimiento con la ruta
-Recoleccidn de residuos
-Almacenamiento temporal en el
-Entrega para disposicidn final al movilizador y/o gestor autorizado; considerando el ingreso y 
salida del vehiculo recolector de la instalacidri de la Unidad de Cuidado Animal.
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6.3. Generacion de residues ordinaries, reciclables
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Los residues deben estar debidamente clasificados por los colores de las bolsas, no deben ser 
mezclados para su correcta disposicion. (Negro, verde, bianco y rojo).

MANUAL DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE AREAS DEL 
INSTITUTOALGALDIA MAYOR 
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