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Este Manual de Procedimientos pre-
tende dar respuesta a la necesidad 
de unificar criterios en la gestión de 
la limpieza, estableciendo las reco-
mendaciones y normas mínimas que 
deben guiar el servicio de limpieza 
en todos los centros de trabajo.
Todo ello basado en una filosofía de 
formación de los trabajadores y de 
optimización de los recursos técni-
cos y humanos.
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Bienvenido! +150 
Work Centre in Germany 

and Netherlands

Bienvenido a LCM.  Somos una empresa de servicios con sede en 
la capital de Alemania, Berlín. Ofrecemos servicios de limpieza 
comercial con sedes en toda Alemania y los Países Bajos.   Tra-
bajamos con conceptos de limpieza personalizados y soluciones 
innovadoras, con la promesa de garantizar el máximo nivel de sa-
tisfacción en calidad y ejecución para nuestros clientes. Nuestro 
principal activo son nuestros empleados, por lo que todos y cada 
uno de ellos son una parte importante de la imagen de nuestra 
empresa. 

Aquí puedes ver el 
video de presentación:

Principales clientes
Alemania y Países Bajos

...and more

https://youtu.be/jCNSwfjvyQE
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O Mediante el presente documento, LCM procede a poner en su conocimiento una serie de medidas y/o 
normas de conductas de trabajo, que se deben cumplir siempre en el desarrollo de sus actividades en 
su tiempo de trabajo. A continuación, procedemos a detallarlas: 

1. Su horario de trabajo es el fijado por la empresa (Encargado), y deberán cumplirlo en su 
totalidad. Dicho horario comienza en el momento en el que comienza la actividad para la que fue 
contratad@.

2. Al finalizar su jornada laboral deben siempre enseñar su bolso/mochila a los encargad@s del 
centro de trabajo donde se encuentren antes de abandonar el mismo. Siendo el encargad@ del 
centro el que nos autorice a salir.

3. Queda terminantemente prohibido abrir la puerta del centro de trabajo, salvo si el encargado nos 
autoriza en ese momento, y solo para dejar entrar a personas autorizadas por el encargad@.

4. Está totalmente prohibido coger, probarse, utilizar, objetos o prendas de ropa del centro en 
horario de trabajo.

5. No utilizar productos abrasivos (Lejía, Milizid, Amoniaco…) en zonas donde haya prendas textiles 
u objetos sensibles de ser dañados. 

6. Cualquier objeto (alarmas, soportes, dinero, objetos perdidos por clientes...) encontrado en las 
tareas de limpieza en la tienda, se le entregarán a un trabajador del centro indicando, cuando y 
donde exactamente se ha encontrado.

7. Cualquier tipo de problema, queja, solicitud, reclamación o incidencia, en el puesto de trabajo, 
con el personal del centro o de empresas ajenas que trabajen en el mismo se comunicarán al 
encargad@ de LCM, sin entrar en ninguna discusión con nadie sea ajeno o no a nuestra empresa. 
El/ la encargad@ de LCM será quien medie en la situación. 

8. No se realizará la limpieza de la zona de caja, sin autorización de el/la encargad@ del centro 
siempre que el dinero esté ya en las cajas, debiendo cumplir con los tiempos establecidos para 
cada tarea. 

9. Queda terminantemente prohibido trabajar con auriculares de música, independientemente del 
volumen de la misma. 

10. Queda terminantemente prohibido utilizar el teléfono móvil en el tiempo de trabajo, siempre y 
cuando no sea el encargado de LCM el que nos contacta.

11. Queda terminantemente prohibido trabajar con pantalón corto, chanclas, gorros o gorras, gafas 
de sol, o prendas que puedan perjudicar a la integridad del trabajador y a la uniformidad de los 
mismos. Siempre y cuando se le haya hecho entrega de su uniforme de trabajo, deberá usarlo 
sin excusa y mantenerlo en un estado óptimo, utilizándolo solo para las tareas relacionadas con 
LCM.

12. Queda prohibido el consumo de bebidas alcohólicas en el puesto de trabajo, así como trabajar 
bajo el efecto de las mismas. La empresa se guarda el derecho de apartar al empleado de su 
puesto si existen evidencias claras.

13. El trabajador debe comenzar puntualmente, o en su defecto presentar el justificante del motivo 
de retraso. 

14. La entrada y salida del centro de trabajo se realizará en grupo, siempre y cuando el horario de los 
componentes del equipo sea el mismo. Quedando prohibido salir o comenzar la jornada de uno 
en uno. 

15. La pérdida o deterioro del uniforme o herramienta de trabajo (aspiradores, utensilios de trabajo) 

por causas ajenas a la actividad o por un mal uso de estos, conllevará el pago de los mismos.

16. Una vez finalizada la relación laboral, el uniforme de trabajo y materiales entregados por el 
empleador deberán ser devueltos en el plazo máximo de una semana. De lo contrario estos 
serán descontados de la última nómina. El valor de dicho vestuario será de 25 € por los petos de 
limpieza y de 50 € en caso del conjunto de polo y pantalón. En caso de tener prendas adicionales 
cada una sumara 15 € en el total. Los guantes de cristalero marca Unger tendrán precio de 40 € 
a descontar en caso de que no se realice la entrega. La parca de abrigo (roja y amarilla) tendrá un 
coste de 50 €.

17. Cualquier modificación en los datos de el/la trabajad@r será comunicado como marca la ley, de 
manera inmediata.

18. Será de carácter obligatorio rellenar diariamente la planilla de horas individual. La falsificación 
de dicho documento, tendrá como consecuencia ser amonestado con una falta grave, valorando 
tomar acciones legales contra la persona con el motivo de la estafa. 

19. Es obligatorio llevar siempre consigo un documento oficial de identidad y este puede ser 
requerido por las autoridades competentes.

El incumplimiento de alguno de estos puntos sin justificación, dará lugar a una sanción, pudiendo 
ocasionar, en el caso de reincidencia en el mismo o en diferentes puntos, el despido del trabajador.
Rogamos la máxima colaboración en estos términos para que de esta manera se preste el mejor 
servicio, en los niveles más óptimos de calidad, y alcancemos juntos metas más altas.

Como empleado de LCM, 
también representas a 
nuestra empresa. Por eso 
es tan importante seguir 
unas reglas comunes de 
calidad e identidad. 
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D La calidad es una 
responsabilidad de todos

LCM es una empresa de servicios de 
limpieza joven, innovadora y en continua 
expansión, que apuesta por un enfoque 
constante en la calidad y la orientación al 
cliente.

Para concretar estos objetivos, hemos 
introducido una política de calidad en la 
que se acuerdan los puntos a cumplir y 
que es vinculante para toda la empresa.

Orientación a la calidad

La calidad es la base de todas las actividades. Cada 
empleado debe contribuir de forma significativa a la 
calidad. La política de calidad es la base de trabajo 
de todos los empleados de la empresa.

Clientes totalmente satisfechos

Nuestro objetivo final es lograr la plena satisfacción 
a través de servicios impecables, mediante el 
cumplimiento del 100% de los plazos de entrega, 
a través de la cooperación con los empleados de 
nuestros clientes, y así asegurar y mejorar nuestra 
competitividad.

Nuestros clientes deben apreciarnos como 
socios fiables que no sólo cumplen los requisitos 
esperados, sino que también están atentos a 
las expectativas adicionales y reaccionan con 
flexibilidad si es necesario.

Objetivo: Un trabajo perfecto. 

En todos los procesos y servicios, la perfección en 
la producción es el requisito indispensable para 
asegurar una satisfactoria relación con nuestros 
clientes.

Si algo no nos satisface plenamente, trabajaremos 
con nuestro personal para identificar las causas 
y empezar a eliminarlas los defectos juntos. No 
buscamos culpables, sino soluciones.

Mejora continua de la calidad

Nuestra empresa espera que cada uno de sus 
empleados esté plenamente comprometido con la 
calidad en su trabajo individual y que contribuya 
activamente a la mejora continua de la calidad de 
todos nuestros procesos y servicios.

Las jerarquías planas y la comunicación directa 
en todos los niveles garantizan una forma rápida 

y eficaz de identificar las oportunidades de mejor. 
Estas oportunidades de mejora son analizadas 
concienzudamente  y se aplican de forma coherente 
en la empresa.

Calidad a través de pensamiento y acción

Para alcanzar los objetivos de calidad, se desarrollan 
y forman constantemente las habilidades de todos los 
empleados para pensar y actuar orientados al cliente 
y a la calidad.

La estructura plana y la organización de los procesos 
de la empresa, caracterizada por la cercanía , permite 
aplicar rápidamente los cambios y los ajustes y, por 
tanto, llevar los resultados a nuestros clientes con 
rapidez.

Calidad a través del liderazgo

Los responsables son modelos de conducta para 
sus empleados. Deben formular objetivos claros y 
alcanzables y apoyar a los empleados en la realización 
de estos objetivos. Los lideres de equipo son 
responsables del cumplimiento de estos objetivos.

La transparencia hacia nuestros empleados, así como 
su amplia participación en el desarrollo de la empresa, 
garantizan la alta motivación de nuestros empleados 
y su voluntad de identificarse con la empresa y sus 
objetivos.

La calidad como compromiso 

Para garantizar de forma sostenible los puntos 
enumerados, la empresa ha introducido un sistema 
de gestión de la calidad conforme a la norma ISO 
9001:2015 y contamos con la certificación del sistema 
por parte de TÜV Süd.

 

 

 

CERTIFICADO 

El organismo de certificación  
TÜV SÜD Management Service GmbH 

certifica que la empresa 

 
LCM Reinigung GmbH 

Schlüterstr. 17 
10625 Berlin 

Alemania 

ha implantado y aplica un 
sistema de gestión de calidad en 

Limpieza de mantenimiento en edificios e instalaciones 
exteriores, limpieza profunda, limpieza de cristales, 

limpieza final de construcción y desinfección. 

Mediante auditoría realizada con n° de pedido 707140489 
se verificó el cumplimiento de las exigencias 

recogidas en la norma 

ISO 9001:2015. 
Este certificado es válido del 10-06-2022 al 09-06-2025. 

N° de registro del certificado: 12 100 64070 TMS. 

 

 

 

  

 
Head of Certification Body 

Munich, 13-06-2022 
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El código de colores es un sistema básico, para evitar la contaminación y optimizar la limpieza diferenciamos entre 
paños, toallitas y estropajos y diversos materiales de limpieza. Podemos utilizar un gran número de colores para 
identificar, a simple vista, para qué tipo de superficie o área se está utilizando el material. En LCM utilizamos los 
siguientes 4 colores.

Rojo/Rosa: Para superficies con alta contaminación biológica, es decir, inodoros, urinarios, bidés.

Amarillo: Para superficies con riesgo biológico medio y contacto frecuente con el agua, como lavabos, duchas, bañe-
ras.

Verde: Para mobiliario mate, como estanterías, bases, percheros.

Azul: Para superficies pulidas, como espejos o cristales.

No dudes en ponerte en contacto con tu gestor si tienes alguna duda o si te faltan suministros. Cuidar el equipamien-
to le facilitará el trabajo y optimizará los recursos evitando la contaminación por residuos.

Este sistema se refiere al uso de microfibras para cada uno 
de los utensilios utilizados (paños, mopas, bayetas).

Las microfibras se utilizan en nuestra empresa desde 
hace mucho tiempo y han sustituido el uso del tejido de 
algodón. Las microfibras son fibras extremadamente finas, 
compuestas por un 80% de poliéster y un 20% de polia-
mida. Además, la microfibra, debido a la estructura de sus 
fibras, tiene una mayor capacidad de absorción y agarre 
que el algodón, lo que hace que su rendimiento y capaci-
dad de limpieza sean mucho mejores.

Es importante saber que la microfibra funciona perfecta-

El código de colores de la limpieza

El sistema de limpieza de microfibra
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Rojo Amarillo Verde Azul

WC
Urinal

Área sanitaria
Lavabo

Alicatado
Ducha
Bañera

Muebles
Zona de caja 

Vestuarios 
Mesas 
Stands

Vidrio
Ventanas

Espejo

2.CONCEPTOS BÁSICOS DE LIMPIEZA

El círculo de Sinner es un método para mejorar los resultados de la limpieza. Para 
la limpieza profesional, los principios de Sinner son importantes, ya que mejoran 
los resultados y ahorran tiempo y dinero. Los cuatro elementos del círculo de lim-
pieza son: efecto mecánico, temperatura, efecto químico y tiempo.  Ahora se suele 
incluir un quinto elemento, el agua.  Aumentar o mejorar la eficacia de cada uno 
de estos factores reduce la necesidad de los demás.

Temperatura
A medida que aumenta la temperatura, la suciedad se vuelve más débil. La grasa 
es un buen ejemplo; el agua caliente limpia las grasas y los aceites en menos tiem-
po que el agua fría.

Química
Utilizar el producto adecuado puede marcar la diferencia. Los productos de limpie-
za actúan de muchas maneras para mejorar el proceso de limpieza en función del 
objetivo de la misma. Por ello, utilizar el producto adecuado para cada superficie y/o 
tipo de suciedad reducirá el tiempo y el esfuerzo necesarios. Consulte qué producto 
es el adecuado para cada tipo de limpieza.

Mecánica
Este concepto incluye herramientas de limpieza como una máquina de fregar, un 
cepillo o una esponja. La fuerza mecánica es importante para eliminar la suciedad 
resistente de una zona, por lo que es esencial utilizar el equipo adecuado para el 
trabajo, así como la posición correcta para aplicar la fuerza de la mejor manera 
posible sin causar lesiones.  La fuerza mecánica es esencial para reducir el uso de 
productos químicos y el tiempo necesario para la limpieza.

Tiempo
El tiempo consta en realidad de dos componentes. Uno es el tiempo de reacción; 
cuando permitimos el tiempo de remojo para que el agente de limpieza y la tem-
peratura se combinen para penetrar y aflojar la suciedad. Esto reduce la fuerza de 
adhesión de la suciedad a la superficie. Algunos agentes de limpieza están diseña-
dos específicamente para prolongar el tiempo de reacción.  Este tiempo de reacción 
puede utilizarse para otras tareas.

El otro componente es el tiempo de procesamiento: se refiere a la cantidad de tiem-
po efectivo que dedicamos a la limpieza para hacer desaparecer la suciedad. Es el 
tiempo que intentaremos reducir con los otros componentes del círculo.

Agua
Algunas tendencias incluyen un quinto elemento en el círculo, el agua. Es decir, si 
mejoramos la eficiencia del tiempo, y también el factor químico y mecánico, no solo 
seremos más productivos, sino que también reduciremos el consumo de agua y 
ayudaremos a nuestro planeta.

El circulo de Sinner

mente tanto en superficies secas como húmedas. En las superficies secas, la suciedad y las bacterias son atraídas por 
la carga electrostática creada por la limpieza.  En las superficies húmedas, la suciedad y las bacterias son atraídas 
por la capilaridad y absorbidas. Las comparaciones de los resultados de trabajo obtenidos con las fibras tradicionales 
y las modernas microfibras demuestran que la cantidad de suciedad y bacterias que quedan en las superficies se 
reduce en un 99% al utilizar microfibras. Por eso sólo utilizamos microfibras.

Microfibra vs. algodón

Las microfibras divididas capturan las partículas no 
deseadas y no dejan residuos.

Las fibras tradicionales empujan las partículas y 
dejan residuos
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La técnica de doblado de paño o bayeta facilita, 
por un lado, la productividad y, por otro lado, la 
ecología. Aquí puedes encontrar un video y unas 
ilustraciones sobre como doblar el paño o bayeta 
y aprovechar las 8 superficies de limpieza. Tan-
to en ilustración como en el video se muestra el 
proceso solo, por un lado (4 superficies de lim-
pieza) pero repitiendo el proceso por el otro lado 
del paño o bayeta conseguiremos aprovechar las 
8 superficies. 

Técninca de doblado de paño/bayeta
2.CONCEPTOS BÁSICOS DE LIMPIEZA

INSTRUCCIONES DE DOBLADO 

1

4 5

2 3

6

7 8 9

p.1

FOLDING INSTRUCTIONS* - GREENSPEED TRAINING CLOTH 

10 11 12

151413

16 17 18

19

p. 2



15

Pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
tr

ab
aj

o 
pa

ra
 e

l p
er

so
na

l d
e 

lim
pi

ez
a 

  2
02

30
80

8_
05

_E
S

14

M
A

N
U

A
L 

D
E 

P
R

O
C

ED
IM

IE
N

TO
S

Cada centro de trabajo tiene asignado un Responsable de Tienda, que dis-
pone de la llave y código de alarma de ese centro. Esta será la única persona 
autorizada a realizar la apertura del centro.  

Comienzo de jornada  

INICIO Y FIN DE JORNADA 

Planilla de horas   

1. Apertura de persiana / puerta. 

2. Se procede a la desconexión del sistema de alarma, mediante la introduc-
ción del código de seguridad. Se ha de tener en cuenta que se dispone de un 
corto periodo de tiempo para realizar esta acción.

3. Encendido de luces de toda la tienda. 

4. Acceso del resto de personal de limpieza al centro de trabajo.  

5. Se procede a bajar las persianas, las cuales se volverán a subir únicamente 
cuando se incorporen a su turno diario la Encargad@ del centro de trabajo. 

6. El personal de limpieza se dirige al lugar destinado para el almacenaje de 
productos de limpieza y útiles, procediendo a la preparación de dichos pro-
ductos y útiles necesarios para la jornada.

 
El comienzo efectivo de la jornada laboral corresponde al mo-
mento de comenzar con la limpieza. Ponerse el uniforme, EPI o 
demás material necesario se realizará con anterioridad al co-
mienzo de la jornada. 

1. Se dejará el material de trabajo limpio y ordenado listo para la siguiente 
jornada de trabajo. 

2. La salida será ordenada y se procurará hacer en grupo.

3. Se avisará a un responsable de tienda que será quien realizará la com-
probación de que nadie se lleva ningún artículo junto con sus pertenencias 
personales, dando el visto bueno a la salida de los trabajadores. Estos res-
ponsables están autorizados a revisar las mochilas.

1. Este documento tiene carácter legal y es obligatorio rellenarlo de forma diaria.  

2. Las horas extra de la jornada laboral acordada, deben ser previamente aprobadas por el Area Manager. 

3. Este documento debe permanecer siempre en el centro de trabajo. Se debera realizar una planilla diferente por 
cada centro y/o turno .

4. La falsedad en este documento esta considera fraude

*En el dorso puedes un encontrar un ejemplo de planilla. 

Finalización de jornada

Vorlage zur Dokumentation der täglichen Arbeitszeit

Firma:

Name des Mitarbeiters:

Pers.-Nr.: Monat/Jahr: 

Filialnummer: Kette: 

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Summe:

Datum Unterschrift des Arbeirnehmers Datum Unterschrift des Arbeitgebers

* Tragen Sie in diese Spalte eines der folgenden Kürzel ein, wenn es für diesen Kalendertag zutrifft: 

K Krank
U Urlaub
UU unbezahlter Urlaub
F Feiertag
SA Stundenweise abwesend
SU Stundenweise Urlaub

© DATEV eG 2015, alle Rechte vorbehalten

Kalendertag
Beginn                                                    

( Uhrzeit )
Pause                               

(Uhrzeit)
Ende                                   

( Uhrzeit)
Dauer                                          

( Summe)
Bemerkungen

Schlüssel

LCM Reinigung GmbH

*
Aufgezeichnet am: 

Puedes encontrar tu 
número de personal en la 
nómina. 

Nombre de la cadena.

Comentarios. 

En caso de no haber realizado tu jornada laboral indica en la 
línea * el motivo:
K: Enfermo
U: Vacaciones
UU: Permiso sin sueldo
F: Día festivo
SA: Ausencia por horas
SU: Vacaciones por horas  

Planilla de ejem
plo

María García

43017 03 /2021

202

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

8:00         10:30 -11:00      14:30          360          

01.03.2021

02.03.2021

03.03.2021

04.03.2021

05.03.2021

06.03.2021

08.03.2021

09.03.2021

10.03.2021

11.03.2021

12.03.2021

13.03.2021

15.03.2021

16.03.2021

17.03.2021

18.03.2021

19.03.2021

20.03.2021

22.03.2021

23.03.2021

24.03.2021

25.03.2021

26.03.2021

27.03.2021

29.03.2021

30.03.2021

31.03.2021

F

U
U

U

Frauentag

         8.280          

27.03.2021

ZARA

43017

lcm
Reinigung

Mes / año.  

Inicio de 
jornada.

Puedes 
encontrar el 
número de 
la filial en la 
que trabajas 
en el nombre 
de tu grupo 
de trabajo en 
WhatsApp

Minutos 
totales trabajo 

Fecha y firma:  
Es necesaria 
para la 
confirmación 
del documento, 
se realiza el 
último día de 
trabajo efectivo.

Descanso Fin de 
jornada

Minutos 
totales de 
jornada.

Fecha exacta de 
la jornada. 
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Registro de las horas de trabajo en TAM TAM

Descarga la aplicación Tam Tam Geo en 
Android o usa la Webapp para Apple

Registro de horas a través 
de App

Registro de horas a través 
del teléfono fijo en el centro 
dentro de trabajo

Descolgar el teléfono y marcar 0

Check-in 
Check-out 

Introduce tu usuario 
Es un  código personal e intransferible basado en  tu 
número de documento de identidad.

Llama al numero 08000001264

Escanea el codigo QR de tu centro de 
trabajo. O selecciona tu centro de trabajo 
por GEO en Apple.

Recuerda registrar la finalización de 
turno siguiendo el mismo proceso

Recuerda registrar la finalización de 
turno siguiendo el mismo proceso

Otorga permisos para camara y GPS
Si el fichaje se ha realizado correctamen-
te, escucharemos de nuevo una locución 
confirmándolo

Selecciona opción de QR
 Selecciona GEO  en el caso de 
dispositivos Apple

Si la llamada se ha realizado correc-
tamente, escucharemos una locución y 
deberemos marcar nuestro número de 
usuario (facilitado por nuestro Area Ma-
nager)

Android
Tam Tam Geo
Google Play Store

Apple
Webapp
https://geo.etamtam.
com/login

1.

1.2.
2.

5.

6.
5.

4.
4.

3.

3.
2. 3.

08000001264

Junto con este manual habrás recibido el manual de seguridad en el trabajo. Es de 
vital importancia que revises ese manual y si tienes alguna duda se la expongas 
a tu encargado. Además de conocer cuáles son los productos peligrosos que se 
utilizan en tu centro de trabajo y donde están sus documentos de información. Por 
último los centros deben tener un cartel de primeros auxilios como el que puedes 
ver a continuación, es importante que lo conozcas y sepas seguir sus indicaciones. 

SEGURIDAD LABORAL

Rettungsleitstelle (Notruf):

Ersthelfer/Ersthelferin: 

Betriebssanitäter/Betriebssanitäterin:

Erste-Hilfe-Material bei:

Erste-Hilfe-Raum:

Nächste erreichbare Ärzte/Ärztinnen:

Berufsgenossenschaftliche  
Durchgangsärzte/Durchgangsärztinnen:

Nächstgelegenes Krankenhaus:

Lerne helfen – werde Ersthelfer/Ersthelferin
      

Meldung zur Ausbildung bei:

Info: www.dguv.de/fb-erstehilfe

Bewusstsein und Atmung überwachen

DGUV Information 204-003 „Erste Hilfe“, Ausgabe August 2017 • Herausgeber: Deutsche Gesetzliche Unfallversicherung e.V. (DGUV), Glinkastraße 40, 10117 Berlin, www.dguv.de

Accede al video 
informativo sobre el 
fichaje en TAMTAM

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.tamtam.checkin
https://geo.etamtam.com/login
https://youtube.com/shorts/kkHUlhYTNEk?feature=share
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La limpieza de la zona de caja se rea-
lizará en primer lugar, con los cajeros 
vacíos y antes de que el personal de la 
tienda la prepare para la apertura. 

A continuación se describen los procesos generales de limpieza, pero hay que tener 
en cuenta que se trata de conceptos generales y que pueden variar en diferentes lu-
gares de trabajo. El orden general de limpieza es el siguiente:

1. Agrupación de la basura
2. Limpieza del cajero
3. Trapear en seco
4. Pasar la aspiradora
5. Limpieza de muebles
6. Fregar

Paño azul para crista-
les, espejos, superficies 
pulidas y transparentes.

En los componentes 
electrónicos, aplicar los 
productos con el paño, 
no directamente con el 

spray.

Paño verde para 
muebles.

Zona de caja

1. Mopear en seco el suelo y aspirar los lugares de 
difícil acceso. 

2.  Vaciado de las papeleras y limpieza con un paño 
impregnado de productos desinfectantes. Reposición 
de las bolsas

3. Limpieza de todos los componentes informáticos 
(teclados, lectores de códigos de barras, cajas regis-
tradoras, etc.) con un paño húmedo y bien escurri-
do, terminando con un paño seco para eliminar las 
huellas dactilares. La limpieza de las pantallas de los 
terminales de venta se realizará con productos espe-
cíficos. 

4. La limpieza de todo el mobiliario de la zona de 
caja, como el mostrador, estanterías, frentes de ca-
jones, etc. se realizará con un paño humedecido/im-
pregnado con el producto adecuado para cada tipo 
de superficie.

5.  Desinfección de teléfonos y otros elementos me-
diante el uso de un paño humedecido con una solu-
ción desinfectante, dejándolo secar completamente 
antes de ser colocado.

6.  Por último, se fregará en húmedo toda la superfi-
cie del suelo de la zona de caja para eliminar el polvo 
y los pequeños residuos. 

PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Procedim

ientos de trabajo

Procedimientos de trabajo

Lo probadores se limpiaran justo después 
de la caja y antes de empezar con la zona 
de venta. 

Probadores

1.Vaciado de papeleras y limpieza mediante baye-
ta impregnada en productos desinfectantes. Repo-
sición de bolsas 

2.Retirada del mobiliario y el colgado de las corti-
nas en sus barras si fuera necesario.  

3. Se agruparán las perchas encontradas en los 
probadores y se llevarán a su cajón correspon-
diente. 

4. Limpieza partes altas, se eliminará el polvo me-
diante la utilización de plumero impregnado en 
spray capta-polvo o enrollado una bayeta húmeda 
en el mismo. Del mismo modo, se procederá a la 
limpieza de las barras de probadores y percheros 
con los productos más adecuados. 

5. Mopeado del interior del probador hacia el cen-
tro del pasillo, donde se acumulará la suciedad 
para su posterior retirada. Eliminando todo resto 
de suciedad en probadores y pasillos.

6. Limpieza de espejos de probador, con la bayeta 
azul y limpia cristales. (No es necesario limpiar los 
espejos el día que venga el cristalero) 

7.Se eliminarán las huellas en paredes mediante 
paño humedecido y se realizará una limpieza de 
carteles, indicadores y demás elementos de seña-
lización interior.

8. Se realizara un mopeado húmedo o fregado. 

9. Colocación del mobiliario en su interior. Se pro-
cederá a un suave rociado de ambientador en el 
centro del pasillo evitando dejar manchas en espe-
jos, cortinas o demás componentes de los mismos.

Recuerda limpiar 
las partes altas del 

probador con una bayeta 
cubriendo el plumero, 

para no esparcir el polvo 
por el aire. 
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Mueve los productos 
para limpiar los estantes. 
A continuación, vuelva a 

colocarlos donde estaban. 

Procedim
ientos de trabajo

3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. Limpieza de las estanterías:

1.1 El mopeado seco (sección 4.1), se realizara pre-
vio a la limpieza de estanterías y mobiliario

1.2Se llevará a cabo siempre desde la parte alta 
hacia abajo. 

1.3 Las partes altas se realizará con escalera y un 
paño humedecido con los productos adecuados 
para cada material, distinguiendo madera y cris-
tal, acero, metacrilato, etc. El mobiliario metálico 
se limpiará a fondo con un paño humedecido en 
producto y su posterior secado; el mobiliario de 
madera se aplicarán productos protectores com-
puestos de ceras y siliconas conservadoras de to-
nos y color

1.4 La limpieza de las estanterías medias se rea-
lizará mediante la utilización de un plumero im-
pregnado en spray capta-polvo para la eliminación 
del polvo en suspensión de los artículos (bolsos, 
zapatos, etc.) O en su defecto uno electroestatico. 
A continuación se limpiará mediante bayeta hume-
decida en disolución adherente para la eliminación 
total de polvo y suciedad, de inmediato se realiza-
rá el secado de todas las superficies, terminando 
con la colocación de todos los artículos correspon-
dientes. 

1.5 En las estanterías bajas y rodapiés de paredes, 
se procederá a mover las partes móviles para la 
eliminación de polvo mediante aspirador, elimi-
nando el polvo en suspensión y después se lim-
piará mediante bayeta humedecida en disolución 
adherente para la eliminación total de polvo y su-
ciedad, de inmediato se realizará el secado de to-
das las superficies, terminando con la colocación 
de todos los artículos correspondientes. 

Zona de ventas

2. Limpieza de mobiliario

2.1 La limpieza de los colgadores y barras 
se realizará con bayeta humedecida en 
productos no abrasivos, se finalizará con 
la utilización de paño humedecido en pro-
ductos específicos abrillantadores y pro-
tectores, eliminando las posibles huellas 
que pudieran tener.
 
2.3 Las mesas centrales se realizará con 
una bayeta humedecida en productos ade-
cuados a cada tipo de material, evitando 
en todo momento el contacto directo con 
las prendas. Seguidamente se limpiarán 
las patas y ruedas de todo el mobiliario 

2.4 Se procederá a la limpieza de las partes 
baja de mesas, rodapiés, percheros, etc., 
mediante la utilización de aspirador para 
la eliminación de partículas en suspensión 
en el aire.

2.5. Limpieza de espejos con bayeta azul 
para eliminar suciedad y huellas. 

Evita el contacto de los 
productos de limpieza 

con las prendas. 

Limpia el polvo también  
en las perchas.

Revisa que no queden 
pisadas en las bases de 

los colgadores.

Zo
na

 d
e 

ve
nt

as
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Procedim
ientos de trabajo

3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Suelo

4.1 Se realizará el mopeado seco comen-
zando por la parte exterior de toda la tien-
da. En el sentido de la agujas del reloj, 
realizando la recogida hacia el centro de 
la tienda, desplazando todo el mobiliario 
necesario para su perfecto mopeado y 
recogida final en sacos transparentes. (El 
mopeado se realizara previo a la limpieza de 
estanterías y mobiliario)

4.2 Se realizará mopeado húmedo de sue-
lo con mopa humedecida o fregona y se 
colocarán todos los elementos móviles en 
su lugar de origen. Si el centro de traba-
jo dispone de maquina friegasuelos este 
proceso se realizara con la misma.

4.3  Se terminará con la recogida de todos 
los materiales de desecho procedentes de 
la limpieza, en bolsas cerradas, deposita-
das en la zona de tienda asignada, para su 
traslado a la finalización de las tareas.  .

Para enjuagar mejor la 
fregona gírala desde el 
palo como si fueras a 

hacer fuego. 

En interiores prioriza el 
uso de la mopa seca al 

de la escoba. Así dañarás 
menos el suelo. 

Friega en forma de 8 
para evitar dejar marcas. 

Zo
na

 d
e 

ve
nt

as

1. Se realizará la limpieza de suelo y escale-
ras interiores con el inicio en la parte supe-
rior y continuando hacia abajo, mediante 
la aplicación del barrido en seco o mopa, 
eliminando la suciedad escalón a escalón.

2.Vaciado de papeleras y limpieza median-
te bayeta impregnada en productos desin-
fectantes. Reposición de bolsas

3. Mediante la utilización de bayeta hume-
decida en producto especifico, se procede-
rá a la limpieza de aquellas estanterías que 
por utilización u ocupación pueda proce-
der a la limpieza total de la misma 

4. Se continuará con la limpieza de la par-
te frontal de baldas de estanterías, con la 
utilización de una bayeta o paño seco para 
evitar el manchar las prendas de las estan-
terías.

5. Se realizará la limpieza de apliques de 
luz, luces de emergencia y demás sistemas 
de señalización con productos específicos.

6.Se procederá al fregado de paredes y ba-
randillas con la aplicación de paño hume-
decido y su posterior aclarado y secado.

7. Por último se realizará el fregado de las 
escaleras.

 Zona de almacén 

Recuerda siempre 
señalizar , los suelos y 

escaleras mojadas.
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Procedim
ientos de trabajo

3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.Mopeado para la eliminación de polvo y pequeños restos sóli-
dos en el suelo.

2.Vaciado de papeleras y limpieza mediante bayeta impregnada 
en productos desinfectantes. Reposición de bolsas.

3. Se realizará la limpieza de la parte interior y exterior de los 
electrodomésticos con la utilización bayeta húmeda impregnada 
en productos desinfectantes y su posterior secado.

4. Limpieza de mesas, sillas, paredes de armarios y demás com-
ponentes.

5. Se realizará la limpieza de luces de techo mediante gamuza 
impregnada en detergente neutro y su posterior secado. 

6. Fregado de suelo.

1.Vaciado de papeleras y limpieza mediante bayeta impregnada 
en productos desinfectantes. Reposición de bolsas.

2. A continuación se realizará un barrido para la recogida de res-
tos sólidos, 

3. Limpieza de taquillas (partes frontal y altas), limpieza de azu-
lejos, bancos, interruptores de luz, puerta de entrada y salida y 
pomos.

4. Fregado de suelos mediante detergente desinfectante de rápi-
do secado y un suave rociado de ambientador.

Área de empleados

Zona de vestuarios

1. Vaciado de papeleras y limpieza median-
te bayeta impregnada en productos desin-
fectantes. Reposición de bolsas.

2. La limpieza y desinfección  se realizará 
siempre de la zona más limpia a la más su-
cia, comenzando por lavabos, espejos, po-
mos de puertas y finalizando por los WC.

3. Se finalizará con el fregado de suelos 
con productos desinfectantes y de rápido 
secado.

1. Se procederá a la limpieza de luces in-
teriores, paredes y botoneria interior con 
una bayeta impregnada en producto des-
infectante y su posterior secado con paño 
seco eliminando todo resto de huellas. 

2. Se limpiaran los espejos con bayeta azul 
y limpia cristales. 

3. Se aspiraran los raíles de las puertas 
(parte baja y alta),

4. Se procederá a la limpieza de puertas 
por la parte interior y exterior y la botone-
ría exterior con bayeta impregnada en di-
solución desinfectante.

5. Se terminará la limpieza de la cabina de 
ascensor mediante un fregado con la fre-
gona muy escurrida para favorecer el rápi-
do secado.

Aseos

Ascensores

Bayeta roja/rosa para 
WC, urinarios y bidé. 

Bayeta amarilla, lava-
bos, grifería y duchas.

Nunca usar Limpia 
baños para el suelo, ya 
que elimina el brillo del 

mismo. 

Recuerda aspirar los 
raíles del ascensor con 

la boquilla plana, así 
limpiarás el polvo y 

partículas evitando que 
las puertas se atasquen 

por la suciedad. 
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W
orking procedures

Además, en nuestro lugar de trabajo podemos encontrar otros residuos que de-
ben ser gestionados de forma especial. Salvo indicación expresa, estos residuos 
no serán gestionados por LCM.

Residuos especiales

CONTENEDOR AZUL: PAPEL Y 
CARTÓN

• Papel, periódicos, revistas, 
folletos, cuadernillos, 
libretas, sobres.

• Celulosa (cartones de 
huevos)

• Cajas de cartón y bolsas 
de papel.

RESIDUOS DE GRAN TAMAÑO

Los muebles voluminosos 
y los enseres que no caben 
en una basura de 120 litros 
se consideran residuos 
voluminosos. Esto incluye, por 
ejemplo, los muebles grandes 
desmontados, los muebles 
pequeños, las alfombras, 
los colchones, la madera del 
suelo , la chatarra (bicicletas, 
cochecitos, etc.) Estos residuos 
se pueden llevar a un punto 
de recogida local, o se 
puede solicitar un servicio de 
recogida.

VERDE / MARRÓN: RESIDUOS 
ORGÁNICOS

• Residuos orgánicos de 
cocina y jardín, papel de 
cocina, pelo, madera, etc.

RESIDUOS PELIGROSOS

 

Los residuos de pintura, los 
pesticidas, los productos 
corrosivos, los tubos 
fluorescentes o las pilas, 
entre otros ejemplos, deben 
diferenciarse de los residuos 
normales y no depositarse 
nunca en los contenedores 
habituales. A título personal, 
se pueden llevar estos residuos 
a algunos supermercados que 
tienen contenedores para pilas, 
por ejemplo.

CONTENEDOR AMARILLO: 
ENVASES

• Plásticos: envases 
alimentarios, productos 
de limpieza, detergentes 
y artículos de higiene, 
redes para frutas, vajillas 
desechables, etc.

• Metales: latas para 
alimentos, tapas de 
aluminio, etc.

• Envases compuestos: 
cartones de zumo y leche, 
envases al vacío, etc.

CONTENEDOR DE BOTELLAS 
DE VIDRIO

• Clasificados según el 
vidrio transparente o 
blanco, marrón y verde 
(el vidrio azulado o 
amarillento puede 
depositarse en el verde).

• Botellas desechables: 
zumos, vino, etc.

• Envases de vidrio: 
conservas, cosméticos, etc.

• No depositar vasos, 
ni cristal (espejos o 
ventanas), ni copas o 
platos, ni bombillas.

GRIS / NEGRO : OTROS 
RESIDUOS

• Todos los demás residuos 
que no se eliminan en los 
otros contenedores.

• No es válido para residuos 
de gran volumen o que 
contengan sustancias 
tóxicas.

PAPELERAS DE HIGIENE 
ÍNTIMA

Deben estar en los aseos y 
siempre son recogidos por 
empresas especializadas. La 
frecuencia de recogida variará 
en función de las necesidades 
del centro.

PACKAGING

PAPELOTROS RESIDUOS

VIDRIO

Procedim
ientos de trabajo

3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.Cada limpiador llevará los residuos de su plan-
ta al punto establecido en cada centro de trabajo. 

2. La persona encargada de la recogida de ba-
suras revisará, con el manager de la tienda (si es 
necesario) todo los residuos antes de ser lleva-
dos a los contenedores. 

3.El traslado de las bolsas se realizará sin “arras-
trarlas por el suelo”, evitando así posibles rotu-
ras, utilizando el carro de transporte si el centro 
dispone del mismo.
    
4. Las basuras han de ser separadas para su reci-
claje y depositadas en el contenedor correspon-
diente.  

Elminación de reisduos 

Los puntos de  recogida 
de residuos, suele 

requerir uso de 
contraseñas, llaves, etc. 

es importante preguntar 
a tus compañeros donde 

y como se accede al 
depósito de basuras de 

tu centro de trabajo. 

Infórmate de como se 
recicla en tu centro de 
trabajo, reciclar es una 

labor de todos. 
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Recom
endaciones

1. Aspirar mopas secas y plumeros 

2. Bayetas, paños y mopas humedas se 
han de limpiar con productos jabonosos, 
posterior aclarado y secado para su alma-
cenaje. 

3. Los materiales se guardarán al final de 
la jornada de trabajo en la zona que se de-
signe (almacén), correctamente tapados y 
cerrados de modo que se evite el riesgo de 
derramamiento o concentración de olores.

4. Los materiales que necesiten ser lavados 
se depositarán en el lugar acordado con la 
peresona responsable de la tienda en LCM, 
avisando de la necesidad de su recogida. 

Recogida de utensilios

Mantén ordenado el 
almacén es parte de 

tu trabajo y de nuestra 
imagen como empresa. 

Separa los materiales 
húmedos, de los secos. 

3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A continuación detallaremos algunas recomendaciones, trucos o 
consejos de limpieza. 

Quitar pegatinas o chicles

1. En caso de ser leve echaremos alcohol, dejamos 
actuar, después rascamos con el rascador o espátu-
la y seguido pasaremos la bayeta o paño par quitar 
restos.

2. Si el chicle o pegatina es difícil de quitar utilizare-
mos el producto quita chicles. Lo aplicamos, dejamos 
que se seque, pasamos espátula y después limpia-
mos con bayeta húmeda. 

Quitar manchas en superficies blancas

Para quitar pisadas, raspones o manchas sobre su-
perficies blancas no pulidas usaremos la esponja má-
gica. 

1. Impregnar la esponja en agua.

2. Frotar la superficie. Verás como la esponja se va 
deshaciendo parecido a como funciona una goma de 
borrar. 

3. Se recomienda el uso de mascarilla para no respi-
rar las partículas de la esponja si estamos muy cerca

4. No usar sobre superficies, pulidas o brillantes. 

RECOMENDACIONES
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Recordatorios generales

Está prohibido el uso de 
auriculares 

Si tienes algún problema 
o disputa, no dudes en 

ponerte en contacto con tu 
responsable de LCM. Evita 
la confrontación directa en 

el lugar de trabajo. 

Mueva la maquinaria por 
los agarres, no por el cable.

El uso de teléfonos móviles 
sólo está permitido para 

fines laborales. 

Mantén tu uniforme limpio, 
eres parte de la imagen de 

la empresa.

Señala siempre que el 
suelo está húmedo.

No abras las puertas 
del centro a menos que 
te autorice a hacerlo un 

responsable (gerente de la 
tienda). 

Ayude a sus colegas en 
LCM valoramos el trabajo 

en equipo. 

No rellenar las botellas 
con otros productos, 
si se utilizan envases 

rellenables, que sea de 
manera que se etiqueten 

adecuadamente para 
identificarlos. 

3.MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Recom
endaciones

Limpiar carteleria, señalización extintores

Recuerda limpiar estos elementos, ya que ade-
más el polvo acumulado en ellos acabara afec-
tando además al resto de superficies.
Evita usar el plumero para esto, ya que hace 
que las partículas de suciedad se quedan en el 
aire y terminan por volver a las superficies. Si 
no llegas, cubre el plumero con un paño o ba-
yeta humedecido con producto. 

Limpieza puntos de luz

La limpieza de puntos de luz, al estar en su  ma-
yoría empotrados en techo, bien mediante di-
fusores embellecedores, cristales opacos, etc., 
se realizará por su cara exterior pasando una 
bayeta impregnada en detergente y su poste-
rior secado o la utilización de mecanismos de 
aspiración mecánica, para evitar en todo lo po-
sible la acumulación de partículas de polvo en 
suspensión. 

Lávate las manos antes y 
después del trabajo para 

evitar transmisión de 
bacterias. 

Presta especial 
atención a la limpieza y 

desinfección de botones, 
pasamanos y superficies 
de contacto frecuente.

Utiliza guantes para...
- evita el contacto directo con 

productos químicos.
- para la limpieza de wc.
- manejar maquinaria.

El uso de máscara es 
obligatorio durante toda 

la jornada laboral.

Recomendaciones higiene y desinfección. 
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4.SUSTANCIAS PELIGROSAS

No rellenar las botellas con otros 
productos, si se utilizan envases 
rellenables, que sea de manera que 
se etiqueten adecuadamente para 
identificarlos. 

Coloque siempre la señal cuando el 
suelo esté húmedo.

Compruebe la proporción entre 
el concentrado y el agua antes de 
utilizarlo.

Limpie antes de utilizar desinfectantes.

No rocíe el producto sobre los textiles o 
los aparatos electrónicos, sino siempre 
sobre el paño de limpieza.

No rellene 

Suelo mojado

Productos 
concentrados

Limpieza y 
desinfección

Lávese las manos 
regularmente

No pulverices 
directamente

Uso de guantes
• Para evitar el contacto directo con 

productos químicos.
• Limpiar los aseos.
• Para manejar la maquinaria.

300ml   /   
100L

INFORMACIÓN GENERAL
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INFORMACIÓN SOBRE 
SUSTANCIAS PELIGROSAS Inform

ación sobre sustancias peligrosas

Sustancias peligrosas
¿Cómo reconocerlas?

Sustancias peligrosas
¿Vías de entrada?

Sustancias peligrosas
¿Qué hay que hacer?

Füllen Sie keine 

Al utilizar una sustancia peligrosa

Identificación de la información
(a través de la ficha de datos de seguridad)

Lista de sustancias 
peligrosas

Evaluación de riesgos:
Determinación e introducción de las 
medidas de protección necesarias y 

comprobación de su eficacia.

Instrucciones de uso:
Instrucción de los empleados sobre 
la base de las reglas de funciona-

miento.

4.PRODUCTOS DE LIMPIEZA
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REGISTRO DE SUSTANCIAS 
PELIGROSAS

Registro de sustancias peligrosas

Kiehl Copex 
Allround-Grundreiniger

• Provoca una grave irritación de los ojos. • Usar guantes/ropa protectora/protección para 
los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/
Kiehl-Copex-10l-All-
round-Grundreiniger.pdf

Kiehl Dopomat forte 
Industriereiniger, alka-
lisch

• Provoca graves quemaduras en la piel y 
daños en los ojos.

• Usar guantes/ropa protectora/protección para 
los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

• SI ESTÁ EXPUESTO O AFECTADO: Buscar 
consejo/atención médica.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/Kie-
hl-Dopomat-forte-10l-In-
dustriereiniger-alkalisch.
pdf

Kiehl Patronal Eco
Sanitärreiniger m.Schut-
zformel

• Provoca graves quemaduras en la piel y 
daños en los ojos.

• Usar guantes/ropa protectora/protección para 
los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

• SI ESTÁ EXPUESTO O AFECTADO: Buscar 
consejo/atención médica.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/Kie-
hl-Patronal-eco.pdf

Kiehl Powerfix 
Zement-/Kalk-/Urins-
teinlöser 

• Provoca irritación de la piel.
• Provoca lesiones oculares graves.

• Utilizar sólo al aire libre o en zonas bien venti-
ladas.

• Llevar guantes/ropa protectora/protección ocu-
lar/protección facial.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/Kie-
hl-Powerfix.pdf

Kiehl Rivamat 
Spezialreiniger, tensid-
frei

• Provoca graves quemaduras en la piel y 
daños en los ojos.

• Usar guantes/ropa protectora/protección para 
los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

• SI ESTÁ EXPUESTO O AFECTADO: Buscar 
consejo/atención médica.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/Kie-
hl-Rivamat.pdf

Kiehl Veroclean
Express-Grundreiniger

• Nocivo por ingestión.
• Provoca irritación de la piel.
• Provoca irritación ocular grave.

• Utilizar sólo al aire libre o en zonas bien 
ventiladas.

• Llevar guantes/ropa de protección/protec-
ción para los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LA PIEL: 
Lavar con abundante agua/.../.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante 
varios minutos. Quitar las lentes de contac-
to si es posible. Continuar con el enjuague.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/Kie-
hl-Veroclean.pdf

Nomenclatura del producto Advertencias de peligro Instrucciones de seguridad Almacena-
miento

Designación de peligro Ficha de se-
guridad

4.PRODUCTOS DE LIMPIEZA
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https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Kiehl-Rivamat.pdf
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https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Kiehl-Rivamat.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Kiehl-Veroclean.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Kiehl-Veroclean.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Kiehl-Veroclean.pdf
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Registro de sustancias peligrosas

3M Graffiti GR1500 Far-
bentferner Sprühflasche 
für Kunststoffoberflä-
chen

• Provoca irritación de la piel.
• Provoca irritación ocular grave.
• Nocivo por inhalación.

• Evitar la inhalación de polvo/humo/gas/niebla/vapor/
aerosol.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: Aclarar 
cuidadosamente con agua durante varios minutos. 
Quitar las lentes de contacto si es posible. Continuar 
con el enjuague.

https://www.lcmreinigung.
de/wp-content/
uploads/2021/11/3M-
Graffiti-GR1500.pdf

3M Industriereiniger auf 
Limonenbasis 
Aerosoldose Etiketten-
löser

• Contiene <nombre de la sustancia sen-
sibilizante>. Puede provocar reacciones 
alérgicas.

• Aerosol extremadamente inflamable.
• Envase presurizado: Puede explotar si se 

calienta.
• Provoca irritación de la piel.
• Puede provocar reacciones alérgicas en 

la piel.
• Muy tóxico para la vida acuática con efec-

tos duraderos.

• Mantener alejado del calor, de superficies ca-
lientes, de chispas, de llamas abiertas y de otras 
fuentes de ignición. No fumar.

• No pulverizar sobre una llama abierta u otra fuen-
te de ignición.

• No perforar ni quemar, incluso después de su uso.
• Usar guantes/ropa protectora/protección para los 

ojos/protección para la cara.
• Proteger de la luz solar. No exponer a temperatu-

ras superiores a 50 °C/122 °F.
• Eliminar el contenido/el recipiente ... Administrar a.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/3M-In-
dustriereiniger.pdf

Bona Cleaner Reiniger 
Hochkonzentrat
für Holz-/Laminatböden

• Provoca una grave irritación de los ojos. • Si se necesita consejo médico, tener a mano el 
envase o la etiqueta.

• Mantener fuera del alcance de los niños.
• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 

Aclarar con precaución con agua durante varios 
minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/
Bona-Cleaner-Reini-
ger-Hochkonzentrat.
pdf

SMA80 Sanitärriniger 
CLEAN and CLEVER

• Provoca una grave irritación de los ojos. • Usar guantes/ropa protectora/protección para 
los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

• Si la irritación ocular persiste: Buscar consejo/
atención médica.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/
SMA80-Sanitarriniger.
pdf

SMA25 Wischpflege 
CLEAN and CLEVER
a.wasserlöslicher Poly-
merbasis

• Provoca una grave irritación de los ojos. • Evitar la inhalación de polvo/humo/gas/niebla/
vapor/aerosol.

• Llevar guantes/ropa de protección/protección 
ocular/protección facial.

• En caso de malestar, acudir a un médico.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/
SMA25-Wischpflege.
pdf

SMA19 Glasreiniger 
CLEAN and CLEVER

• Líquido y vapores inflamables. • Mantener alejado del calor, de superficies ca-
lientes, de chispas, de llamas abiertas y de otras 
fuentes de ignición. No fumar.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/
SMA19-Glasreiniger.
pdf

SMA11 Handspülmittel 
CLEAN and CLEVER

• Puede provocar reacciones alérgicas en 
la piel.

• Evitar la inhalación de polvo/humo/gas/niebla/
vapor/aerosol.

• Utilizar guantes/ropa protectora/protección ocu-
lar/protección facial.

• En caso de irritación o erupción cutánea: Acudir 
a un médico.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/
SMA11-Handspulmi-
ttel-CLEAN-and-CLE-
VER.pdf

Lerasept HR  Hände-
desinfektion

• Líquido y vapores altamente inflamables.
• Provoca una grave irritación de los ojos.

• Mantener alejado del calor, de superficies ca-
lientes, de chispas, de llamas abiertas y de otras 
fuentes de ignición. No fumar.

• En caso de incendio: ... utilizar para la extinción.
• Mantener en un lugar bien ventilado. Mantener 

fresco.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/Lera-
sept-HR-Handedesin-
fektion.pdf

Nomenclatura del producto Advertencias de peligro Instrucciones de seguridad Almacena-
miento

Designación de peligro Ficha de se-
guridad

4.PRODUCTOS DE LIMPIEZA
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Registro de sustancias peligrosas

FRE-PRO Wave 1 Cot-
ton Blossom
Geruchsneutralisator 
blau(100)
für Urinal

• Nocivo por ingestión.
• Provoca irritación de la piel.
• Puede causar reacciones alérgicas en la 

piel.
• Provoca irritación ocular grave.
• Tóxico para los organismos acuáticos, con 

efectos duraderos.

• Leer la etiqueta antes de usar.
• Evitar su liberación al medio ambiente.
• Usar guantes/ropa protectora/protección para 

los ojos/protección para la cara.
• EN CASO DE CONTACTO CON LA PIEL: Lavar 

con abundante agua/.../.
• En caso de irritación o erupción cutánea: Acudir 

a un médico/atención médica.
• Eliminar el contenido/el recipiente.

https://www.lcmreinigung.
de/wp-content/
uploads/2021/11/FRE-
PRO-Wave-1-Cotton-
Blossom.pdf

V-Screen Urinalsieb 
Cool Mint
Geruchsneutralisator 
blau
für Urinal

• Puede provocar reacciones alérgicas en 
la piel

• Si se necesita consejo médico, tener a mano el 
envase o la etiqueta.

• Mantener fuera del alcance de los niños.
• Leer la etiqueta antes de usar.
• Evitar la inhalación de polvo/humo/gas/niebla/

vapor/aerosol.
• Usar guantes/ropa protectora/protección para 

los ojos/protección para la cara.
• EN CASO DE CONTACTO CON LA PIEL: Lavar 

con abundante agua/.../.
• Tratamiento especial (ver ... en esta etiqueta).
• En caso de irritación o erupción cutánea: Acudir 

a un médico/atención médica.
• Eliminar el contenido/el recipiente

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/V-
Screen-Urinalsieb-Cool-
Mint.pdf

FRE-PRO Bowl Clip 
Cotton Blos.
Duftspender blau
WC-Anhänger 

• Provoca una grave irritación de los ojos. • Usar guantes/ropa protectora/protección para 
los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Continuar con el enjuague.

• Si la irritación ocular persiste: Buscar consejo/
atención médica.

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/FRE-
PRO-Wave-1-Cotton-
Blossom.pdf

Tana Apesin Spray
Flächendesinfektion

• Líquido y vapores inflamables.
• Provoca lesiones oculares graves.
• Puede provocar somnolencia y vértigo.

• Mantener fuera del alcance de los niños.
• Mantener alejado del calor, superficies calien-

tes, chispas, llamas y otras fuentes de ignición. 
No fumar.

• Usar guantes/ropa protectora/protección para 
los ojos/protección para la cara.

• EN CASO DE CONTACTO CON LOS OJOS: 
Aclarar cuidadosamente con agua durante va-
rios minutos. Quitar las lentes de contacto si es 
posible. Seguir enjuagando.

• Llamar inmediatamente a un CENTRO DE IN-
FORMACION TOXICOLOGICA/ médico/.../.

• En caso de incendio: ... utilizar para la extinción.
• Eliminar el contenido/el recipiente ... 

https://www.lcmreini-
gung.de/wp-content/
uploads/2021/11/Ta-
na-Apesin-Spray.pdf

Q-Connect® Drucklufts-
pray brennbar Q-CON-
NECT
KF04499

• Aerosol extremadamente inflamable.
• Recipiente presurizado: Puede estallar si 

se calienta.

• Mantener fuera del alcance de los niños.
• Mantener alejado del calor, superficies calien-

tes, chispas, llamas y otras fuentes de ignición. 
No fumar.

• No pulverizar sobre una llama abierta u otra 
fuente de ignición.

• No perforar ni quemar, incluso después de su 
uso.

• Proteger de la luz solar. No exponer a tempera-
turas superiores a 50 °C/122 °F.

https://www.
lcmreinigung.
de/wp-content/
uploads/2021/11/
Q-Connect®-
Druckluftspray.pdf

Nomenclatura del producto Advertencias de peligro Instrucciones de seguridad Almacena-
miento

Designación de peligro Ficha de se-
guridad

4.PRODUCTOS DE LIMPIEZA

https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/V-Screen-Urinalsieb-Cool-Mint.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/V-Screen-Urinalsieb-Cool-Mint.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/V-Screen-Urinalsieb-Cool-Mint.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/V-Screen-Urinalsieb-Cool-Mint.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/V-Screen-Urinalsieb-Cool-Mint.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/FRE-PRO-Wave-1-Cotton-Blossom.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Tana-Apesin-Spray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Tana-Apesin-Spray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Tana-Apesin-Spray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Tana-Apesin-Spray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Q-Connect®-Druckluftspray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Q-Connect®-Druckluftspray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Q-Connect®-Druckluftspray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Q-Connect®-Druckluftspray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Q-Connect®-Druckluftspray.pdf
https://www.lcmreinigung.de/wp-content/uploads/2021/11/Q-Connect®-Druckluftspray.pdf
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Aspiradores

Los aspiradores son herramientas 
imprescindibles de nuestra tarea, y 
debemos cuidarlos y  controlarlos 
para evitar sobrecostes debido al 
mal uso de los mismo.

 

Recinto aspiración

Conexión a la red

Cierres

Depósito con chasis

Conexión para manguera

1 2

43

1. Boquilla combinada para suelos, moqueta, 
alfombras... 

2. Boquilla con cepillo, para absorber el polvo 
en muebles y rincones.

3. Boquilla para juntas, pequeños huecos o 
raíles de ascensor. 

4. Boquilla de aspiración en mojado.  

 

Aspirado en seco 
• Afloje los cierres y extraiga la turbina de aspiración.
• Limpie y seque el depósito, la manguera y accesorios 

según sea necesario.
• Coloque el filtro 
• Vuelva a colocar la turbina de aspiración sobre el de-

pósito con el filtro y fijar con el cierre.
• Conecte la manguera de la aspiración y el mango con 

los accesorios necesarios.
• Conecte el cable de alimentación.
• El aspirador está listo para su funcionamiento.

 

Aspirado de líquidos 
• Afloje los cierres y extraiga la turbina de aspiración.
• Limpie  la manguera y accesorios según sea necesario.
• Extraiga el filtro del depósito.
• Vuelva a colocar la turbina de aspiración sobre el depó-

sito sin el filtro y fijar con el cierre.
• Conecte la manguera de la aspiración y el mango con los 

accesorios necesarios
• Conecte el cable de alimentación.
•  El aspirador está listo para su funcionamiento.
• Vacíe el deposito al terminar o cuando se llene. 

Nota: El flotador debajo de la turbina de aspiración 
interrumpe el flujo de aire cuando el depósito está lleno.

 

No aspirar  objetos o 
tejidos que puedan 

dañar partes del filtro 
como por ej. trozos o 

virutas de vidrio, astillas 
de metal, etc. 

Revisar frecuentemente 
que cable,  filtro, 

deposito y accesorios se 
encuentren en perfecto 

estado, sin resto de 
suciedad. 

No enrollar cable sobre 
si mismo, enrollarlo 
alrededor del propio 
aspirador para evitar 

deformarlo y romperlo. 

Mover el aspirador desde 
su agarradera no tirar 

del tubo

No tirar del peso del 
aspirador por el cable de 

alimentación. 

Desconectar el aspirador 
de la red antes de 

realizar trabajos de
limpieza, mantenimiento 

o cambiar piezas. 

Instrucciones de uso

Motivos de avería más comunes 
 

Cable Roto
Se produce habitualmente por 
tirar bruscamente del aspirador 
a través del cable. Esta prohibido 
trasladarlo tirando del cable. Las 
roturas también se producen 
por enrollar en un manojo el ca-
ble, este con el paso del tiempo 
se enrolla en si mismo girándose 
los cables y partiéndose.

 

Motor Quemado
Esta avería es irreparable y suele producirse en un 
80% por el mal uso del mismo. Un motor se puede 
quemar por:
- Utilizarlo de manera continuada sin vaciar el de-
posito.
- Utilizarlo sin filtro o con bolsa  rota, las partículas 
entran en el motor averiándolo.
- Utilizarlo con una obstrucción en el tubo provocan-
do que funcione forzado

Tubo Atascado
Normalmente, cuando un aspirador no 
tiene potencia y suena forzado. En la ma-
yoría de los casos, se debe a que el tubo 
está obstruido en alguno de los puntos ( 
mayoritariamente en el mando ) el mo-
tor se fuerza y no aspira, produciendo su 
parada por sobrecalentamiento, y con el 
tiempo produciendo que el motor se que-
me, sin solución alguna.
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4.MAQUINARIA
FREGADORA
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4.MAQUINARIA
FREGADORAMáquinas friegasuelos
Aunque no todos los centros de trabajo 
tenga el mismo tipo de máquinas aquí 
se muestran algunas indicaciones gene-
rales. Por favor consulta en tu centro de 
trabajo las especificaciones concretas de 
la máquina friegasuelos disponible en el 
centro. 
 

• Si existen varios tipos de discos o cepillos en tu centro de 
trabajo asegúrate que el disco instalado es el adecuado para 
el suelo a utilizar.

• Usa el limpiador específico para máquinas y consulta cuál es 
la medida adecuada para esa máquina y producto.  Normal-
mente un 0.3% de producto por Litro de agua. 

• Durante su uso comprueba que la máquina limpia correcta-
mente.

• Ten cuidado con los desniveles y si es necesario pasar por 
algún desnivel aminora la velocidad, sube los cepillos y el pie 
de aspiración. 

• Vacía tras cada uso el depósito de agua sucia.

• Limpia diariamente el depósito de agua sucia y los filtros  
así como el pie de aspiración y las gomas. 

• Deja la tapa del depósito abierto cuando se termine la jor-
nada laboral para no provocar olores. 

• Recarga las baterías de la máquina al acabar la jornada 
dejando que se cargue totalmente. 

• Cuando la máquina no se va a usar al día siguiente (por 
ejemplo los sábados) vaciar el depósito de agua limpia.

• Limpia el filtro de agua limpia una vez a la semana. 

• Deja siempre la maquina en óptimas condiciones 

para que los compañeros puedan trabajar a la 

mañana siguiente.

• Organiza el espacio necesario a limpiar estable-

ciendo un recorrido de limpieza, teniendo en 

cuenta de donde sale y regresa la máquina, zo-

nas prioritarias  de limpieza y que el recorrido cu-

bra toda la superficie sin pasar varias veces por 

el mismo punto.

• Regula el uso de agua, normalmente regula la sa-

lida de agua a menos de la  mitad de capacidad, 

limpiara mejor y minimizara el número de veces 

que se necesita recargar el agua, Ten en cuenta 

estas recargas de agua cuando establezcas el re-

corrido de limpieza. 

Optimiza tu trabajo
 

Problemas más comunes 
 

La máquina no aspira
Comprueba que los tubos y la tapa del depósito estén correctamen-
te cerrados, ya que si no la maquina no creara vació y no tendrá la 
fuerza necesaria para aspirar.

Aspira mal o hace mucho ruido
Puede ser que el tubo de aspiración esté obstruido. Apaga y vacía 
la máquina, desconecta el tubo y límpialo. Procura hacer esto con 
cierta regularidad para mantener el tubo en óptimas condiciones y 
comprobar si es necesaria una sustitución por su deterioro. 

La maquina no se mueve
Comprueba que el freno de palanca o el de emer-
gencia no estén activados. Puede que el pedal esté 
también encasquillado o se haya pulsado antes de lo 
debido, entonces aparecerá una señal de alarma en 
la  pantalla, pulsa el pedal un par de veces y reinicia 
la máquina. 

 

lcm Reinigung

*Esquema general de una maquina friegasuelos. 

300ml   /   100L

1. Depósito de agua sucia
2. Entrada de agua limpia
3. Depósito de agua limpio
4. Cepillos
5. Motor del cepillo
6. Pie de aspiración
7. Tubo de aspiración
8. Drenaje de agua 1

2

3

4

5

6

7

8

1. Depósito de agua sucia
2. Entrada de agua limpia
3. Depósito de agua limpio
4. Cepillos
5. Motor del cepillo
6. Pie de aspiración
7. Tubo de aspiración
8. Drenaje de agua

1
2

3

4

5

6

7

8

Las baterías de las máquinas friegasuelos son muy sensibles y pueden 
deteriorarse, incluso dejar de funcionar  si no se siguen los siguientes 
pasos:

1. La maquinaria solo se debe desconectar de la corriente para 
comenzar su uso si la batería está totalmente cargada. 

2. Cuando se termine la jornada laboral debemos dejar conectada la 
máquina a la corriente eléctrica, evitando que se vacíe su carga.

3. No desconectar y conectar la máquina repetidas veces, el ciclo de 
carga siempre debe ser completo y la máquina debe conectarse 
para su carga solo si no la vamos a utilizar el tiempo necesario para 
su carga completa.
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 #StaySafe

GERMANY

LCM Reinigung GmbH
Schlüterstr. 17 
10625 Berlin

(+49) 030 52669223
info@lcmreinigung.com

www.lcmreinigung.com

NETHERLANDS

LCM Service Netherlands BV
Veembroederhof 281
1019 HD Amsterdam
(+49) 030 52669223

admin@lcmservicenl.com

Training

https://www.linkedin.com/company/lcm-reinigung-gmbh
https://www.instagram.com/reinigunglcm/

