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SECRETARIA DE EDUCACION

Organismo Acreditador de Competencias
Laborales del Estado

NorwmA TEcNIcA DE COMPETENCIA LLABORAL DEL

ESTADO DE VERACRUZ
Codigo: NVSLG066  Titulo: Servicios de limpieza general
e integral.

Descripcion de la Norma Técnica de Competencia Laboral
del Estado de Veracruz:

Servir como referente para la capacitacion de las perso-
nas que desempefian tareas de prestacion de servicios de
limpieza; que cuenten con competencias de servicios de lim-
pieza, cuyas actividades estan comprendidas en el manteni-
miento, limpieza, asepsia e higiene de las areas asignadas a
su cargo como oficinas, pasillos, escaleras, mobiliario y equi-
po; manteniendo, control de los materiales, utensilios y pro-
ductos quimicos de limpieza. También puede ser referente para
el desarrollo de programas de capacitacion y de formacion basa-
dos en NTCLV.

Comité de Normalizacion de Competencia Laboral del
Estado de Veracruz que la elaboro:
Personal experto del ORACVER

Fecha de autorizacion por parte del H. Comité Técnico de
ORACVER:
23-marzo-2018

Nivel de Competencia:

Dos

Competencia es un conjunto de actividades profesionales
bien determinadas con la capacidad de utilizar los instrumentos
y técnicas propias, que concierne principalmente a un trabajo
de ejecucion que puede ser autonomo en el limite de dichas
técnicas. Requiere conocimientos de los fundamentos técnicos
y cientificos de su actividad y capacidades de comprension y
aplicacion del proceso.

Referencia ocupacional segiin el Catalogo Nacional de Ocu-
paciones:

1. Jefes de limpieza 2. Camaristas y aseadores 3. Ayudante
de limpieza.

Clasificacion segin el Sistema de Clasificacion Industrial
de América del Norte (SCIAN):

Sector 56: Servicios de apoyo a los negocios y
manejo de desechos y servicios remediacion.

Subsector  561: Servicios de apoyo a los negocios

Rama 5617: Servicios de limpieza

Subrama 56172: Servicios de limpieza de inmuebles

Clase 561720: Servicios de limpieza de inmuebles

Perfil de la NTCLV

NVSLGOG: Servicios de impieza EV0276: Preparacion de materiales y equipos de limpieza |
General e integral.

EV0277: Ejecutar actividades de mantenimiento y limpieza. |

EV0278: Finalizar rutina en areas asignadas. |

Codigo: Unidad de Competencia 1 de 1: Servicios de
NVSLG0O66  limpieza general e integral.

Codigo: Elemento de Competencia 1 de 3: Preparacion
EV0276 de materiales y equipos de limpieza.

La persona es competente cuando demuestra los siguientes
Criterios de Evaluacion:

DESEMPENOS

D1. Se presenta en el lugar asignada para el servicio:

*  Documentado su asistencia en el medio establecido por
la empresa,

* Portando el uniforme establecido por la empresa, solici-
tar los equipos y productos a emplear, y

« Trasladandose al area donde se encuentran los equipos
y productos de limpieza a utilizar para el desempeifio del
servicio.

D2. Seleccion de equipos e insumos de trabajo para la lim-
pieza:

» Verificar que los productos y equipos se encuentre en
optimas condiciones, limpios y desinfectados.

* Preparar insumos y utensilios siguiendo instrucciones
del fabricante.

* Realizar check list de los utensilios, productos o equi-
pos faltantes o dafados, y reportar al jefe inmediato para
reabastecimiento.

D3. Verificar las condiciones de operatividad de los
equipos:

* Realizar pruebas de funcionalidad de los equipos.

* Corroborar que los accesorios y utensilios se encuen-
tren en buen estado antes de su uso.

* Revisar siguiendo las instrucciones del fabricante que
los equipos se encuentren limpios y desinfectados an-
tes de iniciar.

PRODUCTOS
P1. Check List que contenga los equipos, insumos y utensi-
lios para limpieza:
* Revisando el estado actual de cada equipo.
* Contiene la cantidad de cada producto de limpieza
utilizado.
* Observaciones generales.

CONOCIMIENTOS

C1. Manual de procedimientos para el mantenimiento,
limpieza e higiene de acuerdo a las especificaciones de la
organizacion.
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ACTITUDES * Dejando reposar e detergente-desinfectante sobre las
Al Limpieza superficies durante al menos dos minutos hasta disol ver

* En la manera en que se presenta a sus labores con el
uniformey vestimenta de acuerdo con los protocolos de
lainstitucion.

A2. Orden
* Enlamaneraque organizalos productosde limpiezade
acuerdo alo estipulado en el manual de procedimiento.

Caodigo:
EV0277

Elemento de Competencia 2 de 3: Ejecuta
actividades de mantenimientoy limpieza.

L a persona es competente cuando demuestra los siguientes

CriteriosdeEvaluacion:

DESEMPENOS

D1. Al limpiar mobiliario, paredesy ventanas:

¢ Aplicando €l detergente - desinfectante con atomizador
usando el sistema de 2 cubos en todas las superficies
del mobiliario incluyendo las ruedas, pliegues, etc.

* Dejando reposar el detergente-desinfectante sobre la
superficie durante al menos dos minutos hasta se
disuelvala suciedad.

¢ Al retirar lasuciedad utilizar un pafio/compresal/cepillo
de mano, en una sola direccién, zigzag y de adentro
haciafuera

¢ Quitando polvo, pelusay residuos del mohiliario, pare-
des y ventanas.

¢ Enjuagando con atomizador/pafio impregnado de agua
limpia hasta quedar libre de residuos jabonoso.

* Secando con pafio.

D2. Al redlizar limpiezay desinfeccion desuelos:

¢ Utilizar los lineamientos establecidos por lainstitucién
pararealizar lo solicitado,

¢ Aplicando el detergente-desinfectante de manera uni-
forme con aspersor/equipo,

* Degjando reposar €l detergente-desinfectante durante al
menos dos minutos hasta aflojar la suciedad,

* Tallando de adentro hacia afuera con mechudo
limpio/jalador y pafio limpio,

¢ Tallandolasmanchasdificilesenformacircular y arras-
trando hacialadireccioninicial,

¢ Enjuagando con aguay mechudo/jalador y pafio limpio, y

¢ Secando con mechudo/jalador y pafio limpio.

D3. Limpia-desinfecta en proceso ordinario las superficies

horizontales de muebles, equipo, manijasy barandales:

¢ Aplicando detergente-desinfectante de manera unifor-
me sobre | as superficies de mobiliario y equipo con as-
persor/sistema de desinfeccidn,

lasuciedad,

¢ Empezando atallar por laparte maslimpiacon compresal
cepillo de mano las superficies de mueblesy equiposen
unasoladireccién en zigzag,

* Enjuagando las superficies de muebles y equipos con
agua y pafio limpio hasta retirar restos de detergente-
desinfectante,

¢ Tallandolasmanchasdificilesdel pisoenformacircular
y arrastrando hacialadireccioninicia,

¢ Enjuagando el piso con aguay mechudo/jalador y pafio
limpio,y

* Secando €l piso con mechudo/jalador y pafio limpio.

PRODUCTOS

P1. Lasareas detrabajo asignadas, higienizadas/limpias:

¢ Especificando € tipo de atencidn, tramite o servicio pres-
tado a ciudadano,

¢ Estan libres de basura, polvo y residuos de suciedad,

* El mobiliario se encuentraordenado,

* Los pisos estan secos y libre de residuos de agua,

¢ Los insumos consumibles de los médulos sanitarios,
estan reabastecidos,

* L os contenedores/botes de basura contienen una bolsa
deplésticolimpia, y

* Se percibe la aromatizacion del ambiente de las areas
interiores y de los modul os sanitarios.

CONOCIMIENTOS
C1. Manual de procedimientos para e mantenimiento,

limpieza e higiene de acuerdo a las especificaciones de la
organizacion.

C2. Manual de operacién de equipos de limpieza.

ACTITUDES

Al. Orden:

* En la manera en que se presenta a sus labores con €l
uniformey vestimenta de acuerdo con los protocolos de
lainstitucién

A2. Responsabilidad:

¢ Al redizar lasactividades delos procesos de limpiezay
desinfeccion de las diferentes areas asignadas, sigue
los pasos estipulados en el Manual de Procedimientos
establecidos por laempresa.

Cadigo:
Ev0278

ElementodeCompetencia3de3: Findizarla
rutinadel servicio asignado.
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L a persona es competente cuando demuestra los siguientes
CriteriosdeEvaluacion:
DESEMPENOS
D1. Al corroborar quelas &reas asignas se encuentren libres
de suciedad y polvo:
¢ Revisando que &l mobiliario y equipo se encuentren en
ordeny
¢ Depositando en los contenedores correspondientes la
basura recolectada.

D2. Al verificar que los utensilios, materiales, equipos,
insumosy productos delimpieza:
¢ Seencuentran limpiosy en buen estado,
¢ Se encuentre ordenados en el lugar de resguardo
asignado v,
» Reportando la conclusién de sus actividades al
supervisor.

PRODUCTOS
P1. Losutensiliosy €l érea de resguardo se encuentran:

¢ Libresdepolvo, basuray residuos,
* Secasy libres de agua, desinfectante, y
¢ Sepercibelaaromatizacién agradable.

CONOCIMIENTOS

C1. Manual de procedimientos parael mantenimiento, lim-
piezae higiene de acuerdo alas especificaciones delaorganiza-
cion.

C2. Caracteristicasdelalimpiezaprofunda.

ACTITUDES

Al Orden:

* En la manera en gque se presenta a sus labores con €l
uniformey vestimenta de acuerdo con |os protocolos de
lainstitucion

A2. Responsabilidad:

¢ Al redizar lasactividades delos procesos de limpiezay
desinfeccion de las diferentes areas asignadas, sigue
los pasos estipulados en €l Manual de Procedimientos
establecidos por laempresa.

Atentamente

Dra. ClaraCelinaMedina Sagahén
Secretariatécnica
Rubrica.

folio559

ORGANO DE FiscALIZACION SUPERIOR DEL EstaDo
Folio nimero 0119492

C.P.C. Lorenzo Antonio PortillaVésquez, Auditor General
del Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, con fundamento en lo dispuesto por los
articulos 116, fraccion |1, parrafo sexto dela Constitucién Politi-
cadelosEstados Unidos Mexicanos; 67 fraccion 111, delaCons-
titucién Politicadel Estado de Veracruz de Ignacio delal lave;
83, 85fraccionVIII, 121 fraccion| y VI, y 90, fracciones| y XXV,
delaL ey 364 deFiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas
para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave; 3, 15, 16
fracciones|, 11 y 111, del Reglamento Interior del Organo deFis-
calizacion Superior del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llavey

CONSIDERANDO

I.  Quelasreformas Constitucionalesdel 27 de mayo de 2015
y del 2 denoviembredel 2017, dieron origen alos Sistemas
Naciona y Estatal Anticorrupcidn respectivamente, iden-
tificandolos como las instancias de coordinacion entre
autoridades de los 6rdenes de gobierno competentes en
la prevencion, deteccidn y sancidn de responsabilidades
administrativas y hechos de corrupcion. Asimismo, se
contempl 6 la constitucién de los Sistemas Nacional y
Estatal de Fiscalizacién, como un conjunto de mecanis-
maosde coordinacion, cuyo objetivo esmaximizar lacobertu-
ray e impacto delafiscalizacion delosrecursos publicos.

II.  Que el Estado de Veracruz, como integrante del Sistema
Nacional Anticorrupcion, contribuyd con €l establecimien-
to de mecanismos juridicos que permitieran dar cumpli-
miento alos objetivos y metas que dichos sistemas esta-
blecen; por ello, el H. Congreso del Estado emitio diver-
sos ordenamientoslegales como lo eslaL ey del Sistema
Estatal Anticorrupcion, y laLey 364 de Fiscalizacion Su-
perior y Rendicién de Cuentas parael Estado de Veracruz
delgnaciodelallave, publicadasel 21 dennoviembrey 18
dediciembre de 2017, respectivamente, entre otras dispo-
siciones.

1. Que e Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de
Veracruz (ORFIS) desde € afio 2012, impul s6 lacoordina:
cion de acciones con las autoridades encargadas de con-
trol interno de los poderes del Estado y 1os municipios,
parafortalecer e control interno, homologar procedimien-
tos de auditoria y evitar duplicidades en las labores de
fiscalizacion.

IV.  QuelaLley 364 de Fiscalizacion Superior y Rendicién de
Cuentasparael Estado deVeracruz delgnaciodelal lave,
sefialalos procedimientos parael fortalecimiento delaFis-
calizacion Superior y Rendicion de Cuentas en nuestra



