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OBJETIVOS

Aprender los principales trabajos y necesidades en materia de limpieza
Identificar los materiales y herramientas básicas para dicho desempeño
Conocer las medidas preventivas necesarias para efectuar las tareas de limpieza
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1.	 TRABAJOS GENERALES DE LIMPIEZA

1.1	 Conceptos

A.	 Limpieza
En términos generales, denominamos limpieza al conjunto de actuaciones mediante las 
cuales se pretende eliminar todo tipo de residuos, suciedad orgánica y/o inorgánica, (grasas, 
líquidos...), o restos de materiales presentes en una superficie o de un objeto, sin dañarlo.

Si la limpieza no se hace de forma adecuada, quedarán restos de suciedad que podrían 
proteger a los gérmenes frente a la acción de los agentes desinfectantes e incluso neutralizar 
su acción.

La limpieza abarca un campo muy amplio, empezando por el suelo, y haciendo un somero 
repaso a paredes, techos, ventanas, puertas, cristales, aseos, habitaciones, mobiliario, etc.

En sentido general podemos hablar de dos clases de limpieza:

a)	 Diaria: realizada cada veinticuatro horas tal y como su propio nombre indica; dentro 
de ella podemos incluir la limpieza de suelos.

b)	 Rotativa: se efectúa cada cierto período de tiempo, en función sobre todo de la 
suciedad acumulada, del objeto a limpiar o de la dificultad que entrañe efectuarla; 
podemos citar como ejemplo, la limpieza de persianas.

B.	 Desinfección
Se entiende como desinfección la operación a través de la cual se eliminan los gérmenes 
nocivos, evitando su desarrollo. Tiene como objetivo la destrucción o reducción, en mayor 
o menor medida, de los microorganismos presentes en las superficies hasta disminuir su 
carga microbiana a niveles que no sean nocivos. La desinfección se puede realizar mediante 
tratamientos físicos (ejemplo: lámparas UV, calor) o químicos (ejemplo: productos desin-
fectantes).

Los productos utilizados en estas acciones se denominan genéricamente desinfectantes, Con ellos 
pretendemos conseguir una reducción de población de los microorganismos hasta niveles que no 
supongan riesgo para la salud. Una característica a tener en cuenta es que los gérmenes pueden 
hacerse resistentes al efecto de dichos compuestos, por lo tanto, debemos utilizar sustancias ade-
cuadas al tipo de suciedad que generemos en nuestra actividad, y periódicamente cambiar de 
productos para evitar esas resistencias, pero siempre bajo las instrucciones de un técnico.
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C.	 Higienización
Es un proceso conjunto de limpieza y desinfección. Con ello se pretende, en primer lugar, 
eliminar todo tipo de residuos y materiales presentes en la superficie, y acto seguido o de 
forma simultánea, la destrucción de la mayoría de los gérmenes, o al menos reducirlos a 
niveles compatibles con las actividades a realizar.

D.	 Esterilización
Se denomina esterilización al proceso mediante el que se produce la completa destrucción 
de todas las formas de vida en un objeto o material. Así, esterilizando se destruyen todos 
los gérmenes, incluso sus formas vegetativas (resistentes). 

Esta técnica se utiliza permantentemente en el ámbito sanitario-hospitalario y de forma 
puntual en la industria alimentaria, pues resulta costosa y no garantiza las nuevas conta-
minaciones.

1.2	 Círculo de “Sinner”
Para conseguir una higiene óptima es necesario conjugar y sintonizar perfectamente cuatro 
elementos que intervienen en la limpieza, descritos como componentes del círculo de Sinner.

EN EL CÍRCULO DE SINNER SE INCLUYEN TODOS 
LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO 
DE LIMPIEZA:

Temperatura

Productos químicos

Tiempo

Mecánica

Cada superficie y cada mancha requiere hacer utilizar correctamente estos cuatro factores, 
por lo que es esencial conocer en profundidad los mismos para realizar la limpieza correc-
tamente y sin dañar las superficies.
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A.	 La temperatura
Es uno de los factores a tener en cuenta en la limpieza.

Hay que tener en cuenta una serie de nociones respecto de este factor que favorecerán sin 
duda la limpieza:

-	 La temperatura mínima para eliminar grasas y gérmenes será de 55  °C.
-	 Con el aumento de temperatura la acción del detergente se multiplica, lo que provoca 

los siguientes efectos:

·	 Se disminuye la tensión superficial del agua.
·	 Las reacciones químicas se aceleran.
·	 Las grasas se saponifican con más facilidad, es decir, se facilita la reacción química 

que se produce entre un ácido graso y una base para obtener como producto princi-
pal la sal componente del ácido graso. También se facilita su hidrólisis.

·	 La penetración del detergente en la superficie a limpiar se facilita dado que las grasas 
y ceras se hacen más fluidas. Ello también facilita la desinfección.

B.	 Los productos químicos
Se elegirá el producto adecuado a cada superficie, teniendo en cuenta los siguientes factores:

-	 Calidad del agua.
	 Cuando estamos utilizando agua dura es conveniente el uso de detergentes que elimi-

nen las incrustaciones y aumenten la eficacia del producto.
	 En caso de agua se utilizarán productos con inhibidores de corrosión.
	 El agua potable también requiere productos específicos.
-	 Grado de suciedad.
	 La suciedad de carácter orgánico puede ser soluble o insoluble al agua. Ejemplo de lo 

primero sería la ocasionada por almidones. La suciedad inorgánica igualmente puede 
ser soluble o insoluble al agua. Al escoger un producto de limpieza se tendrá en cuenta 
además de estos factores, la superficie a limpiar y el sistema de aplicación del producto.

-	 Soporte.
	 Es decir, la superficie sobre la que se va a limpiar. Es conveniente conocer su estado 

general, así como su estabilidad química y térmica. Así, para la limpieza de superficies 
de aluminio o galvanizadas no se utilizarán soluciones alcalinas.

-	 Sistema de aplicación.
	 Se debe tener en consideración la forma en la que se va a aplicar el producto antes de 

hacer la elección ya que los avances en la industria química actual nos permiten hacer 
un uso de productos específicos según el modo de aplicación.
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C.	 El tiempo
Toda limpieza y desinfección lleva su tiempo, dado que las reacciones químicas que des-
encadena el limpiador al contacto con la superficie no son nunca instantáneas. El tiempo 
de limpieza será por tanto variable, así, por ejemplo, para limpiar y desincrustar calderas 
pueden ser necesarias varias horas.

-	 Limpieza: el tiempo necesario es variable incluso son necesarias horas por ejemplo 
para desincrustar calderas.

-	 Desinfección: requiere también el tiempo necesario. Se llevará a cabo un enjuague ini-
cial y un aclarado o enjuague final, este último se realizará con agua fría o templada, 
no caliente.

D.	 La acción mecánica
Mediante la acción mecánica se elimina la suciedad adherida. Igualmente permite la reno-
vación de la solución detergente.

1.3	 Importancia de una correcta limpieza
Toda limpieza, en general, tiene que ir acompañada a la vez de desinfección. La limpieza no 
tiene que resultar solo aparente, sino que, además, ha de ser realizada de forma concienzu-
da; para ello serán utilizados los medios apropiados y los productos específicos.
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Las empresas fabricantes de productos de limpieza ofertan un amplio catálogo de los 
mismos para cubrir todas las necesidades que demanda el mercado.

Todos los envases que se utilizan para la práctica de la limpieza llevan impreso el contenido 
del producto, su utilidad concreta, el modo en que deben ser utilizados y las precauciones 
que deben observarse a la hora de su manipulación.

Por otro lado, la limpieza debe realizarse a diario o al menos con la frecuencia o periodici-
dad necesaria, y preferentemente cuando la concurrencia de personal en el lugar sea menor.

En una correcta limpieza deben tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones:

-	 Reconocer la superficie a tratar.

-	 Perfecta organización de los equipos de trabajo.

-	 Preferiblemente se optará por una limpieza húmeda.

-	 Aclarado frecuente.

-	 Uso correcto de los productos químicos.

-	 Evitar los malos olores.

1.4	 Fases y pautas de la limpieza diaria
Para la realización de la limpieza diaria se habrá de tener en consideración las siguientes fases:

1)	 Determinar y preparar el material y los productos necesarios, según las superficies a 
tratar, para adaptarse a las condiciones del inmueble.

	 Para la ejecución de esta tarea se deberán realizar las siguientes actividades:

-	 Analizar las características del inmueble, determinando tipos y superficie de los 
suelos, mobiliario y aseos a limpiar.

-	 Seleccionar los productos y materiales a utilizar, según su adecuación a las caracte-
rísticas del inmueble y tipo de limpieza a realizar.

-	 Prever las cantidades necesarias de los productos a utilizar verificando su buen 
estado y caducidad.

-	 Utilizar la indumentaria y complementos exigidos, para cumplir con las condiciones 
de seguridad e higiene en el trabajo.

-	 Seguir las instrucciones de trabajo marcadas, ordenando de forma lógica las labores 
y tareas a realizar, dentro de la jornada laboral.

2)	 Realizar la limpieza diaria de suelos, aplicando los métodos y productos más adecuados 
a cada tipo, para dejarlos en óptimas condiciones de limpieza e higiene.

	 Para llevar a cabo lo anterior se deberá:
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-	 Eliminar la suciedad, teniendo en cuenta las indicaciones de los usuarios, para no 
alterar ni entorpecer el normal funcionamiento de su actividad en el local.

-	 Incorporar al agua, los productos de limpieza en las proporciones adecuadas.
-	 Evitar la utilización de productos alcalinos, con productos ácidos especialmente 

en mármoles y terrazos.
-	 Diluir el producto en agua atemperada, cuando sea recomendado en las instruc-

ciones de uso del mismo, empleando los complementos adecuados.
-	 Utilizar los accesorios del aspirador, en función del tipo de superficie del suelo y 

de la cantidad de residuos a eliminar.
-	 Vaciar periódicamente las bolsas del aspirador en función de la cantidad de polvo 

acumulado.
-	 Utilizar los productos recomendados, evitando emplear excesiva agua o produc-

tos corrosivos, que dañen o deterioren el estado físico de los suelos plásticos y 
procurando de secarlos con prontitud.

-	 Evitar rayaduras y excesivas humedades en la limpieza de los suelos de madera, me-
diante una mopa ligeramente humedecida impregnada con productos adecuados.

3)	 Realizar la limpieza del mobiliario, aplicando las técnicas adecuadas a cada tipo de 
material, para dejarlos en óptimas condiciones de limpieza.

	 Para ello se deberá:

-	 Mantener el orden y la disposición de los objetos, restableciéndolos en el mismo 
lugar en caso de manipulación, siguiendo las instrucciones del usuario.

-	 Emplear los productos adecuados a los materiales con que esté fabricado el mobilia-
rio, siguiendo las instrucciones de uso que aparecen en los mismos.

-	 Eliminar el polvo y la suciedad de los equipos ofimáticos, utilizando para ello pro-
ductos que no causen anomalías en su normal funcionamiento.

-	 Desinfectar periódicamente los auriculares de los aparatos telefónicos.
-	 Eliminar los residuos sólidos y restos, utilizando bolsas higiénicas y depositándolas 

en los lugares dispuestos para tal fin.
-	 Realizar una limpieza continuada de ceniceros, papeleras, mesas, bancos, en lugares 

de concurrencia pública.

4)	 Realizar la limpieza de aseos, aplicando las técnicas y productos adecuados cumpliendo 
las normas de utilización, para dejarlos en óptimas condiciones de limpieza e higiene.

	 Para ello se deberá:

-	 Limpiar las superficies de los sanitarios, grifería y espejos con los productos adecuados.
-	 Aplicar desinfectantes de alta concentración, utilizando los medios de protección de 

manos y ojos, siguiendo las normas de seguridad e higiene para prevenir su toxicidad.
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-	 Dejar actuar los desinfectantes aplicados en inodoros, durante el tiempo establecido 
en las instrucciones de uso y eliminándolos posteriormente, para evitar quemazones 
o irritaciones.

-	 Controlar periódicamente las existencias de jabón, papel, toallas, ambientadores y des-
infectantes de los inodoros, reponiéndolos a fin de mantener un mínimo de existencias.

5)	 Comprobación del resultado de la limpieza mediante su revisión y reposición del mate-
rial necesario.

-	 Detectar visualmente posibles zonas sin limpiar o cuyo resultado no sea del todo 
satisfactorio, repasándolas en su caso.

-	 Control de las existencias de los productos, formalizando, en su caso, pedidos a la 
empresa en la forma establecida, para su inmediata reposición.

1.5	 Mantenimiento periódico, mediante la utilización de los 
equipos y maquinaria de limpieza

Se deberán seguir las siguientes pautas:

1)	 Preparar el equipo de maquinaria necesario, mediante la revisión de todos sus compo-
nentes, para asegurar su buen funcionamiento. Para ello se deberá:

-	 Prever el material auxiliar y los repuestos necesarios, para el buen desarrollo de la 
actividad.

-	 Comprobar que la conexión a la red eléctrica, se ajusta a las características de la 
máquina a utilizar.

-	 Verificar el buen funcionamiento de la maquinaria, mediante la realización de prue-
bas de control, en condiciones de seguridad.

2)	 Realizar tratamientos especiales en los suelos, aplicando las técnicas y maquinaria más 
adecuadas, para dejarlos en óptimas condiciones de limpieza.

	 Para llevar a cabo esta tarea, será preciso:

-	 Escoger el número de grosor de la lana de acero adecuado al tipo de suelo a encerar 
y/o abrillantar.

-	 Enrollar de forma uniforme y compacta la lana de acero, ajustándola al diámetro del 
disco de la pulidora.

-	 Esparcir manualmente la cera o abrillantador en áreas reducidas, evitando manchar 
paredes o mobiliario.

-	 Calcular el tiempo de pulido, en función de la intensidad de brillo a obtener y la 
duración del mismo.

-	 Efectuar un número de capas consecutivas, según el tipo de suelo y de producto 
utilizado.
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-	 Manejar la cristalizadora con destreza, a base de movimientos regulares y concéntri-
cos de las muñecas.

-	 Utilizar los discos abrasivos especiales para la cristalizadora, en caso de utilizarse en 
suelos de terrazos o mármoles.

-	 Alimentar la máquina con el producto de espuma seca en la cepilladora-aspiradora, 
hasta el nivel indicado para la limpieza de moquetas.

-	 Señalizar en espacios abiertos al público, la zona donde se esté limpiando para evitar 
entorpecer la tarea sin afectar, en lo posible, el tránsito de las personas.

-	 Procurar cerrar el área limpiada y/o encerada, el tiempo suficiente para que su efecto 
sea duradero.

3)	 Limpiar cristales interiores y exteriores, aplicando las técnicas y equipos adecuados, 
para dejarlos lo más nítidos posibles:

-	 Instalando los andamios y escaleras, de forma que se asegure su estabilidad y fijación.
-	 Utilizando los cinturones y las debidas normas de seguridad, durante la ejecución de 

los trabajos.
-	 Marcando las zonas de posible paso de transeúntes, mediante la utilización de seña-

les, cintas y vallado.
-	 Utilizando la mezcla apropiada de agua y amoníaco y la técnica más adecuada, en 

función de las dimensiones y situación de los cristales a limpiar.
-	 Evitando goterones y demás restos de limpiacristales que ensucien la transparencia 

de la superficie.
-	 Limpiando los rótulos luminosos con productos específicos, para el tratamiento de 

estas superficies.
-	 Desmontando los andamios y escaleras, respetando las normas de seguridad.

4)	 Realizar el mantenimiento de instalaciones, mediante su desmontaje y limpieza para su 
correcto funcionamiento:

-	 Manteniendo los desagües de terrazas y patios libres de obstáculos, retirando brozas 
y utilizando desatascadores para su correcto funcionamiento.

-	 Limpiando el apantallado o difusor de los puntos de luz, asegurándose de que el 
circuito ha sido desconectado.

-	 Realizando el mantenimiento de las salidas de los circuitos de aire acondicionado 
procediendo, al desmontaje, limpieza y montaje de los mismos.

5)	 Prestar las atenciones precisas al equipo de maquinaria, reponiendo y reparando pe-
queños desperfectos en la medida de sus posibilidades, para su buena conservación y 
funcionamiento:
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-	 Limpiando el equipo de maquinaria hasta eliminar la suciedad acumulada, durante 
el trabajo que pudiera deteriorar los mecanismos.

-	 Planificando el mantenimiento periódico del equipo, consultando los partes de trabajo y los 
manuales de instrucciones, para comprobar normas, autonomía y anomalías observadas.

-	 Manteniendo los niveles de la batería y el perfecto estado de los bornes.
-	 Efectuando la limpieza de los depósitos de agua y circuitos, eliminando la cal incrus-

tada en los mismos.
-	 Engrasando todos los puntos de lubricación, siguiendo un orden lógico y llenando 

los espacios hasta dejar salir al exterior una pequeña porción de grasa.
-	 Revisando toda la instalación eléctrica, aislando posibles peladuras de cables a fin de 

evitar cortocircuitos.
-	 Avisando a la empresa, en la forma establecida, de las posibles anomalías y repara-

ciones que requieran la intervención de personal especializado.

1.6	 Equipos de trabajo
No es posible el trabajo aislado. Las diferentes funciones (del personal de limpieza, co-
cineros, administrativos, dirección) se complementan en una sola actividad común cuyo 
resultado final es responsabilidad de todos. Componen por tanto el equipo de trabajo, todas 
aquellas personas que realizando diferentes funciones, trabajan en una misma dependencia 
o Centro, para conseguir un objetivo común.

Una de las ventajas que presenta el trabajo en equipo es que posibilita el intercambio, el aprendi-
zaje y la profesionalización siendo simultáneamente la base de un objetivo común: conjuntar la 
tarea de todos para ofrecer coherencia y unidad a un proyecto de trabajo que tiene que ser común.

En la sociedad actual es imprescindible el trabajo en equipo. Una correcta organización del 
trabajo se apoya en los siguientes puntos:

-	 Dar importancia a las actividades y funciones.
-	 Flexibilidad en las actividades.
-	 Organización plana en contraposición a organización jerárquica.
-	 Realizar funciones interdependientes.
-	 Colaborar en equipo.

Todas las cuestiones anteriormente mencionadas:

-	 Facilitan las actuaciones de las personas en la medida que sus necesidades quedan satisfechas.
-	 Ofrecen oportunidades a las personas para su desarrollo personal.
-	 Consiguen que la labor desempeñada por el trabajador sea más placentera.
-	 Favorece que las personas identifiquen los objetivos de su puesto de trabajo con la organización.
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Actualmente, la planificación del trabajo es dema-
siado rígida, por lo que sería aconsejable estructurar 
la jornada laboral conforme a las necesidades del 
Centro en el que se preste el trabajo, en orden a fo-
mentar una mayor flexibilidad.

Asimismo, los equipos de limpieza deben tender 
a la actuación autónoma, repartiéndose las tareas 
a realizar entre sus componentes, y permitiendo 
la colaboración de otros profesionales que puedan 
aportar ideas y conocimientos que beneficie a la or-
ganización en conjunto.

BASES DE LA 
ORGANIZACIÓN DEL 

TRABAJO

-	 Importancia de:
	 Actividades
	 Funciones
-	 Flexibilidad en las activi-

dades
-	 Organización plana
-	 Realizar funciones interde-

pendientes
-	 Colaborar en equipo

Recuerde

El equipo es el motor del 
trabajo; si no se trabaja en 
equipo, el motor no fun-
ciona ya que cada pieza 
de la que se compone es 
imprescindible.
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1.7	 Funciones del personal de limpieza
El personal de limpieza es aquel que realiza la limpieza y el mantenimiento de inmuebles, 
empleando los productos y maquinaria más adecuados y respetando las normas de utili-
zación.

Desarrolla sus funciones de forma autónoma o bajo el control de un supervisor, siguiendo 
el plan de trabajo establecido.

Realiza tareas de mantenimiento básico de la maquinaria de limpieza.

De lo anterior se desprende que las funciones del personal de limpieza se pueden clasificar 
en dos tipos:

a)	 Limpieza diaria de inmuebles, mediante la utilización de los productos, útiles y ma-
quinaria adecuados.

b)	 Mantenimiento periódico, mediante la utilización de los equipos y maquinaria de 
limpieza.

A.	 Funciones del encargado general
-	 Realiza de manera cualificada la dirección, control y seguimiento del conjunto de tareas 

a realizar.
-	 Organiza, dirige y coordina el personal a su cargo.
-	 Dirige y planifica el conjunto de actividades de su área.
-	 Dirige, supervisa y controla las compras y existencias de ropa blanca, productos de 

mantenimiento y limpieza.
-	 Se encarga del control e inventario de mobiliario, enseres y materiales.
-	 Elabora las estadísticas e informes de su área y dirige la formación del personal a su 

cargo.

B.	 Funciones del encargado de sección
-	 Ejecuta de manera cualificada, autónoma y responsable las tareas relativas a los pisos y 

áreas públicas, áreas internas, lencería y lavandería.
-	 Selecciona los productos de mantenimiento y limpieza para el uso diario.
-	 Inspecciona y participa en la limpieza de las áreas.
-	 Participa en la elaboración de estadísticas e informes en relación con las tareas propias 

de su área.
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C.	 Camarero de pisos
-	 Realiza de manera cualificada la limpieza y arreglo de las habitaciones y pasillos, así 

como del orden de los objetos de los clientes.
-	 Limpia y ordena las habitaciones, baños y pasillos.
-	 Controla el material, productos de los clientes y comunica a los responsables las anoma-

lías en las instalaciones y los objetos perdidos.
-	 Realiza la atención directa al cliente en las funciones propias de su área.
-	 Realiza labores propias de lencería y lavandería.

D.	 Funciones del auxiliar de limpieza
-	 Se encarga de manera no cualificada de las tareas auxiliares de limpieza y arreglo de 

pisos y áreas públicas.
-	 Prepara, transporta y recoge los materiales y productos necesarios para la limpieza y 

mantenimiento de habitaciones y áreas públicas e internas.
-	 Prepara las salas para reuniones, convenciones, etcétera.
-	 Limpia las áreas y realiza labores auxiliares.

2.	 MATERIALES Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO

2.1	 Tipos, aplicación, composición y propiedades de los 
productos de limpieza

A.	 Tipos
Los productos de limpieza se pueden clasificar conforme a múltiples criterios. Teniendo ello 
presente, a continuación reseñaremos tres diferentes tipologías, conforme a la finalidad, pH 
y uso de los productos de limpieza.

a.	 Según su finalidad
De forma genérica, los productos de limpieza se pueden clasificar, según su función o 
finalidad, en productos desinfectantes y antisépticos; productos detergentes y limpiadores; 
productos disolventes y productos de limpieza personal.
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•	 Desinfectantes y antisépticos
Los desinfectantes, que son el objeto de estudio prin-
cipal del  subepígrafe 1.3, se pueden definir como 
sustancias químicas cuya finalidad es destruir en 
pocos minutos los gérmenes depositados sobre un 
material inerte o vivo, alterando lo menos posible 
el substrato donde residen, y abarcando en aquella 
destrucción todas las formas vegetativas de bacterias, 
virus o microorganismos.

Sabía que

Los desinfectantes son 
muy útiles para la limpie-
za de hospitales y centros 
sanitarios, dada la exposi-
ción a enfermedades que 
hay en tales lugares. Asi-
mismo, se pueden encon-
trar bactericidas y fungici-
das que son productos de 
limpieza utilizados expre-
samente para la higiene 
alimentaria.
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