Bienvenido a esta guia
de estudio.




Bienvenido a esta
guia de estudio.




Limpieza del Hogar

— F Ve e Vs

La limpieza es una actividad dlarla
necesaria para mantener un entorno
saludable y un ambiente agradable.

Sin embargo, cada persona empleadora m
puede tener su propio estilo, método y m
preferencias a la hora de llevar a cabo la

limpieza. m

Por lo anterior, esta guia pretende
orientar hacia una limpieza altamente
efectiva considerando los principios de
limpiezay desinfeccion. /
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Procedimientos de limpiezay
desinfeccion de superficies.

ELas superficies requieren de limpieza yE

= remociodn periddica de polvoy suciedad.
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=siempre a los de desinfeccion ya que

= facilitan su accion.

= Se puede diferenciar entre una limpieza.
Erutinaria y una limpieza de mantenimientoE
Eterminal, que se planifica semanal oE
Emensualmente, de acuerdo con lasE
= hecesidades de la casa de habitacion ya
Econsiderando las indicaciones de la.
.
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= persona empleadora. -
»

Tipos de limpieza

Rutinaria: se realiza de forma diariay de
forma recurrente cuando ocurren algunos
eventos (salpicaduras o suciedad) o se
realiza entre otras actividades de limpieza.

Limpieza profunda: Es aquella que se realiza
en todas las areas de la casa en forma
minuciosa incluyendo limpieza de areas de
ventilacion, iluminacion, espacios de
almacenamiento, dormitorios, muebles,
entre otros, maximo unavez ala semanao
antes del tiempo previsto si las condiciones
lo requieren por exposicidon a contaminacion.




Fases de la limpieza

La limpieza eficiente requiere
organizaciony planificacion.

En este apartado estudiaremos las
cuatro fases de la limpieza.

Persona con articulos de limpieza y equipo de proteccion personal.

Autor desconocido. Fotografia bajo la licencia de Freepik

Fase |. Preparacidon de los
l.l| Ml espacios parael proceso de
limpieza:

1.

Identifica y reconoce los espacios,
superficies y necesidades de limpieza.
Establezca el proceso de limpieza a
ejecutar.

Prepare los utensilios de limpieza.

. Seleccione los productos para realizar

las actividades de limpieza. Es esencial
elegir los productos adecuados para
cada superficie y tipo de suciedad.
Recoja los objetos sueltos.

. Ordene las superficies.

Retire cualquier elemento que pueda
obstaculizar el proceso de limpieza.




Fase ll. Eliminacion del polvo Lg

y la suciedad superficial.

1. Utilice un plumero o un trapo seco para
retirar el polvo de las superficies y los
muebles.

Preste atencion a las zonas mas dificiles

de alcanzar, como las esquinas y los
rincones.

Considere utilizar escaleras o bancos
adecuados y seguros para para alcanzar
areas de dificil acceso.

Elimine la suciedad y los residuos

visibles. Esto se puede hacer mediante

el barrido, la aspiracion o el lavado, o ,
Persona limpiando mueble con plumero suavey colorido.

dependiendo del tipo de superficie a Autor desconocido. Fotografia bajo la licencia de Freepik

limpiar.




Fase lll. Limpiezay desinfeccién e Mimpleee) - g e

actividad que elimina los
materiales organicos e
inorganicos y la suciedad
que se encuentra visible

de las superficies.

Superficie: Se refiere a la parte externay
visible de una area u objeto especifico, como
ejemplo: pisos, muebles, paredes,
cielorrasos, entre otros.

en la superficie, equipos o

materiales, se lleva a Persona limpiando mueble con
desinfectante. Autor

cabo coh agua y desconocido. Fotografia bajo la
Li iadeF ik
detergente, esto reduce icencia de Freepi

el crecimiento de
microorganismos y

Tipos de Superficies

La desinfeccion es
una actividad que
consiste en eliminar
gran parte de los
microorganismos

patdogenos que viven
en las superficies.

permite que el
desinfectante entre en
contacto con los
elementos requeridos
para acabar con los
microorganismos.

Lisas: son aquellas que no
tengan porosidades, relieves
- y/o profundidades.

J

Porosas: son aquellas que
tienen porosidades, relieves
~ y/o profundidades.

Debe realizarse justo
después de la
actividad de limpieza.

) mueble de cocinacon
pafio de microfibra.
Autor desconocido.
Fotografia bajo la
licencia de Freepik




Procedimiento: Principios de limpieza y desinfeccién:

Las superficies requieren de limpieza vy La limpieza de superficies requiere de tres

remocion periodica de polvo y suciedad. tiempos diferentes:

Los procesos de limpieza deben preceder
siempre a los de desinfeccidon ya que

y
De adentro 2

hacia afuera De lo limpio a lo
sucio, iniciar en el
area mas limpiay
terminar en las
zonas mas
contaminadas.

facilitan su accion.

<

it

Manos con guantes limpiando superficie lisa conuna
esponja, humedecida con aguay jabodn.
Autor desconocido. Fotografia bajo la licencia de Freepik

3

Del centro a la
periferia




Fase |IV. Limpieza del suelo.

1

Utilice una
aspiradora o una
escoba para

retirar el polvoy 2
los residuos Después de barrer

solidos utilice un trapeador
(mopa) o pano con el
producto de limpieza
adecuado para cada
tipo de suelo.

3

Para la limpieza
de pisos: Se
desplaza el limpia
piso (mopa) de
derecha a
izquierda y

Persona limpiando el piso de una casa.
Autor desconocido. Fotografia bajo la licencia de Freepik

viceversa




Utensilios de limpieza

Pala Plumero

Escobilla

de hule
Escoba

<l

Imag bajo la licqncia de Free \k.
Aspiradora

Panos de
microfibra

Limpia-
piso

g

Hisopo
para
inodoro

Bomba de
destaqueo

Esponjas

<o

Autor desconocido. Imagen bajo la
licencia de Freepik

Guantes Cepillo




Consideraciones:

Evite utilizar la lenceria de
la casa de habitacion
(textiles y productos

utilizados en las

habitaciones como fundas o

sdbanas) en los procesos de

limpieza,

Los productos y utensilios del
drea de bano (jabon,
esponjas, panos y otros) son
de uso exclusivo de éste, es
decir, esta prohibido su uso
en otros espacios de la casa
de habitacion.




Tipos de productos de limpieza

Utilice productos de limpieza
adecuados para cada tipo de
superficie:

Desinfectantes: Cualquier
sustancia utilizada para
destruir gérmenes, virus,

bacterias y otros
microorganismos que
causan infeccionesy

enfermedades.

Desengrasantes: es un
producto quimico que esta
compuesto por sustancias
naturales o artificiales, con

las que permite retirary

eliminar por completo
suciedad, grasas y aceites,
de cualquier tipo de
superficie.

Desincrustadores: es un
producto conocido por sus
propiedades, que lo hacen

un limpiador quimico de

alta potencia que evitan o
remueven los depdsitos de

sales (sarro o gota seca)
que se forman en diferentes
zonas como en las griferias.




Buenas practicas de uso de los productos
de limpieza y desinfeccion:

Use productos de limpieza con fecha de
vencimiento vigente.

Lea las etiquetas.

Siga las recomendaciones del fabricante
indicadas en la etiqueta.

Utilice los productos de limpieza solo en
las superficies recomendadas por el
fabricante.

Utilice los productos de limpieza sin
mezclarlos ya que pueden ser
incompatibles y provocar reacciones
quimicas con efectos dafinos para la
salud (intoxicacion, irritacion, entre
otros)

v

v

v

Utilice las dosificaciones recomendadas
por el fabricante en la etiqueta del
producto.

Mantenga debidamente cerrados los
productos de limpieza.

Lavese las manos correctamente segun
los protocolos después de la aplicacién de
cualquier producto de limpieza.




Buenas practicas para el
almacenamiento de los productos de
limpieza y desinfeccion

Almacene los productos de
separado de los alimentos.

Almacene en lugares fuera del alcance

limpieza

de las nifos, ninasy mascotas.
Almacene en espacios ventilados.
las etiquetas de los

Asegurese que
envases se encuentren en buen estado y
legibles,

Utilice los productos de limpieza en

envases adecuados y diferente color
para diferenciar los contenidos, con la
respectiva etiqueta del fabricante.

AN

<
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En caso de cambiar los productos de
limpieza de envases grandes a envases
los mismos,
seguridad
mascarilla vy

pequenos utilice siempre
acatando las normas de
(utilizacion de guantes,
lentes)

Los contenedores para almacenar los
productos de limpieza deben tener una
etiqueta, en
composicion de su

la cual se indique la

formula,
recomendacion de uso, y acciones de
emergencia en caso ingesta o contacto
piel.

la atencion médica para

con los o0jos O (siempre se
recomienda
atencion en caso de emergencia)

Mantenga debidamente cerrados los

productos de limpieza.




Simbologia de Seguridad en etiquetas

“Simbolo | expioscion LI

CORROSIVD

TICOTHOD

Por inhalacidn, ingestion o
penetracion cutanea en pequenas
cantidades pueden provocar la
muerte o perjuicios agudos o
cronicos para la salud. Causa de
riesgo para la salud de gravedad
limitada.

Por contacto breve, prolongado o
repetido con la piel o mucosa, puede
provocar reaccion inflamatoria.

En contacto con tejidos vivos, puede
ejercer una accion destructiva de los
mismos.

Por inhalacidon , ingestion o
penetracion cutanea en pequenas
cantidades pueden provocar la
muerte o perjuicios agudos o cronicos
para la salud.

SSimbolo | Bicaion

PELIGROS0 EL
MEDID IH;I%E

Tienen un punto de inflamacién
extremadamente bajo/bajo. Puede
calentarse y arder a temperatura
ambiente.

En contacto con sustancias
inflamables puede producir una
reaccion fuertemente exotérmica
(acompanada de gran
desprendimiento de calor) Puede
arder en contacto con otros productos
inflamables.

Explosiona en contacto con una llama
o por choque o friccién.

En caso de liberacion al medio
ambiente pueden construir un peligro
inmediato o futuro para uno o mas de
los compartimentos del medio
ambiente (suelo, aire, agua). En el
medio natural puede causar
alteraciones de la floray fauna.. {5




"PASO APASO"~
PROCESO DE LIMPIEZA

Paso 1: Lavarse las manos antes y después
de realizar cada una de las tareas.

Paso 2: Colocarse equipo de proteccion
personal.

Paso 3: Remueva polvo con pano seco o
plumeroy posteriormente.

Paso 4: Limpie las superficies menos a lo
mas sucio y de las mas altas a las mas
bajas.

Paso 5: Utilice el producto desinfectante
segun las caracteristicas de la superficie.
Paso 6: Limpie con movimientos en una
sola direccidn, para no volver a ensuciar las

areas que ya han sido limpiadas.




Utensilios Descripcion del procedimiento

Guantes Pongase guantes limpiosy
l o -y v Mascarilla Secos.
LIJ I_rl_rlj Jp) I @Z C ; Lentes de seguridad Barra la suciedad visible.
Escoba Aplique el desengrasante y
Pafo o esponja desincrustador.
Cepillo de mano Deje actuar el producto al
menos 15 minutos.
Restregué las paredesy pisos
del bafio con movimientos
circulares o de zig-zag.
a r \ Remueva el producto de
~ . limpieza con agua con
) . .. ; movimientos de arrastre para
Para realizar los procesos y desinfeccidon se | evitar que queden restos de
debe utilizar productos adecuados segun y = - suciedad en las paredes u
las caracteristicas de cada una de las o \ otras areas.

fici d £ . duct Secar las paredes, pisosy
superfticies, de preferencia proauctos griferia en especial esta

biodegradables. . ultima area para prevenir la
Consulte las etiquetas del fabricante. formacion sarro.

* Nota: Debera prestar especial atencion a las puertas de
vidrioy mamparas en el proceso de secado para evitar la
formacion de gota seca y/o manchas tornasoles (ojo de
pescado).




Inodoro

Utensilios

Descripcion del procedimiento

Guantes
Mascarilla
Lentes de
seguridad
Hisopo o cepillo
para inodoro
Pano o esponja
Palo de Piso
Escoba

Péngase guantes limpios
y SECos.

Barra el piso del area del
servicio sanitario, para
retirar los residuos de
suciedad y polvo.

Utilice el producto
desinfectante en las
areas del inodoro (parte
interna como en las
externas: tapasy base).
Deje reposar 15 minutos
Restregué con hisopoy
tirar la cadena

Limpiar superficies
exteriores del inodoro con
un pano o esponja con
desinfectante.

Sequé con un pafo las
superficies del inodoro.
Pase el palo de piso.

Utensilios

Lavatorio

Descripcion del procedimiento

Guantes
Mascarilla
Lentes
seguridad
Escoba

Pafo o esponja
Cepillo de
pequeno

Péngase guantes limpios vy
Secos.

Apliqué el desengrasante y
desincrustador.

Dejé actuar el producto al
menos 15 minutos.

Restregué el lavatorio con
uha esponja.

Restregué la base de la
griferia con un cepillo asi
mismo como los desague y
rebalse del lavatorio.
Remueva el producto de
limpieza con agua para evitar
que queden restos de
suciedad.

Sequé lavatorio y griferia en
especial esta ultima area para
prevenir la formacion sarro.




Cocina

Descripcion del procedimiento

Utensilios

Guantes .
Lentes de seguridad °
Pafo

Esponja

Escoba

Palo de piso

Pdongase guantes limpios y secos
Barra la suciedad visible en los
pisos.

Limpia la suciedad visible en las
superficies de la cocina (isla,
fregaderos y cocina).

Apliqué  productos  anti-grasa
segln recomendaciones del
fabricante en los equipos islas,
areas de preparacion de
alimentos, cocina, extractores de
grasa, lavaplatos, y pilas de
fregadero

Retiré con un paho limpio vy
humedo el producto y los residuos
de suciedad.

Barra nuevamente el piso para
recoger los residuos originados por
la limpieza.

Limpiar el piso con un pafo limpio
y hiumedo para el piso.

Pasé un pafo humedo con
desinfectante a las superficies
(isla, cocina y areas de trabajo y
piso)

Seque el piso.

Utensilios

Refrigeradora

Descripcion del procedimiento

Guantes

Pafio

Esponja

Cepillo pequeio

Escoba

Palo de Piso

Escalera de pocos peldanos o
banco.

Péngase guantes limpios y secos

Retire los utensilios y alimentos de la
refrigeradora para liberar el espacio de
limpieza.

Parte exterior de la refrigeradora:

Barra la suciedad debajo de la refrigeradora.
Limpie las caras externas de la refrigeradora,
utilice un bando para alcanzar el 4&rea
superior.

Limpie los empaques utilizando un cepillo
con solamente agua, evite el uso de
productos de limpieza en esta area ya que
pueden danar los empaques.

Parte interior de la refrigeradora:

Limpie las areas internas de la refrigeradora,
estantes, parrillas y ranuras, donde se
insertan las parrillas, utilizando la esponja y
el cepillo.

Remueva el producto de limpieza con un
pafio himedo para evitar que queden restos
de suciedad y del mismo producto de
limpieza.

Sequé las areas

Verifique el estado de los alimentos, su
proximidad a la fecha de vencimiento y
deseche aquellos en mal estado o vencidos.

Reubique la refrigeradora en  lugar
correspondiente verificando que se
encuentre totalmente limpio y desinfectado

Organice nuevamente los utensilios vy
alimentos en la refrigeradora.

19




Areas de almacenamiento de alimentos

Descripcion del procedimiento

Utensilios

Guantes

Pano

Esponja

Cepillo pequenio

Péngase guantes limpios y
secos

Retire los utensilios vy
alimentos de la alacena para
liberar el espacio de limpieza.
Limpie los estantes de la
alacena removiendo la
suciedad.

Verifique la  fecha de
vencimiento de los alimentos

y comuniquelo al empleado y
proceda segun las
indicaciones de éste.

Reubique y organice os
utensilios y

alimentos
nuevamente en la alacena
debidamente limpia.
Verifique que el area
circundante se encuentre
totalmente limpia.

Utensilios

Dormitorios

Descripcion del procedimiento

Guantes

Panos

Escoba o aspiradora
Plumero

Palo de piso
Escalera o banco

Barra el dormitorio

Sacuda y limpie articulos como
mesas de noche, televisores,
lAmparas, abanicos, entre otros.
Retire telas de arana.

Cama

Retirar la ropa de cama

Sacude o aspire el colchdn
Desinfecte con un producto
acaricida (eliminar acaros) el
colchon.

Tienda la cama.

Barra nuevamente.

Limpie con un pano humedo el
piso.

Desinfecte con un pafo
humedecido con un producto de
desinfectante segun las
caracteristicas del piso.

Seque el piso.




Limpieza de Vidrios Otras Areas del Hogar

Utensilios Descripcion del procedimiento
Utensilios Descripcion del procedimiento

- — Aspiradora e Aspire o barra diariamente
Guantes e Pdngase guantes limpios vy

Lentes de seguridad. secosy lentes de seguridad.
Pafos secos Remueva el polvo de la

Escoba dependiendo del tipo de piso
Palo de piso o superficies para recoger los
) . Pafio residuos de suciedad.
Escot?llla‘ d? ) hule sype'rfmle. o . Plumero Sacuda los muebles
para limpiar vidrios) Limpie el vidrio con un pahfo
humedecido.
Aplique el producto limpiador
de vidrio.
Utilice el lado de la malla de la

escobilla de hule y con

utilizando un pafo seco o
plumero.

Limpie el piso con un pano
limpio y humedo.

Desinfecte el piso mediante

la utilizacion producto segun
el tipo de superficie.

Seque el piso.

Pula las superficies (madera,
granitos u otros materiales)
con el producto segun las
caracteristicas de las

movimientos de arrastre
limpie la superficie.
Remueva con agua el

producto de limpieza.
Utilice el lado de hule de la
escobilla 'y remueve |la

humedad. .
B mismas.
Pula con un pafno seco

especial para vidrios.




Exteriores: Terrazas, Jardines, Cocheras

Utensilios Descripcion del procedimiento

Escoba Barra las superficies para recoger los residuos
Rastrillos de suciedad con escoba o rastrillo segun el
area.

Mangueras

Rociadores En caso de muebles de terraza expuestos al aire
Palo de piso o mopa. libre:

Retire el polvo,

Humedece con agua la superficie a limpiar.
Aplique un producto alguicida o similar para
remover le moho.

Dejar reposar por unos minutos para que haga
efecto.

Limpie la superficie con movimientos
circulares.

Enjuague el producto y retire la suciedad.

Seque el mueble.

Muebles bajo techo:

Retire el polvo

Limpie con trapo humedo.

Seque.

Pula la superficie de los muebles con un
producto recomendado segun las

caracteristicas de estos.
En caso de que el area a limpiar lo requiera:

Barra nuevamente.

Limpie con un pafo humedo el piso o remueva
la humedad.

Desinfecte con un pafio humedecido con un
producto de desinfectante segun las
caracteristicas del piso.

Seque el piso.




Principios de la mecanica corporal
Segu ndad OcupaC|Onal 1. Intente mantener siempre la espalda recta.
2. Busque siempre el equilibrio de nuestro cuerpo. Apoyar

Mecanica corporal los pies firmemente.

Se refiere a la forma en que el cuerpo se mueve y
se posiciona para realizar diversas actividades
para evitar lesiones y promover la eficiencia en el
trabajo. Los tres elementos principales de la
mecanica corporal:

Alineacion corporal o postura: es la posicion
adecuada del cuerpo al realizar diversas
actividades.

Equilibro o estabilidad: es la capacidad de
mantener el cuerpo en una posiciéon deseada.

Mantenga la carga tan cerca del cuerpo como sea
posible.

Sujete con fuerza el objeto.

Mantenga los pies separados, siempre en direccion al
movimiento.

No levante una carga pesada por encima de la cintura
en un solo movimiento.

Levante los objetos flexionando las piernas, doble la
cadera y las rodillas para coger la carga. No doblar la
cintura.

Deslice o empuje mejor que levantar.

Evite girar el tronco del cuerpo mientras se sostiene la

carga.
10. Solicite siempre ayuda si la tarea supone el minimo

Movimiento coordinado del cuerpo: implica

realizar acciones de una manera fluida vy
.. riesgo.
controlada, se traduce en movimientos . _ ,
idad l bi bi l 11. Utilice calzado antideslizante.
cuidadosos levantar objetos o cambiar la 12. Manejé cargas entre dos personas cuando:

posicion del cuerpo. Ademas, realizar una - El objeto tenga al menos dos dimensiones

adecuada coordinacion minimiza el riesgo de

superioresa 76 cm.

lesiones. El levantamiento del peso no es el trabajo

habitual y su peso es superior a 25 kg.
El objeto es muy largo y es dificil su trasladez




Levantamiento de cargas 8. Usa los mismos principios al agacharte.

No te inclines hacia adelante con la caja.

Asegurate de que la caja no sea demasiado

pesada para ti. Si es necesario, pide ayuda. 9. Coloca la caja con cuidado en su

destino final, no haga movimientos
bruscos que puedan lastimarte.

Mantén los pies separados a la altura de los

hombros para tener una base estable.

Flexiona las rodillas, no la espalda, al agacharte
para levantar la caja.

Coloca las manos en los lados opuestos de la
caja, preferiblemente cerca de la base para
obtener un buen agarre.

Usa la fuerza de las piernas para levantar la caja,
manteniendo la espalda recta. Evita torcer el
cuerpo mientras levantas.

Una vez levantada la caja, mantenla cerca de tu
cuerpo para reducir la tension en la espalda.

Camina lentamente y asegurate de tener una ruta
claray libre de obstaculos.




Medidas de Seguridad

Uso de escaleras o bancos

Inspeccione la escalera antes de usarla
verificando que no esté danada.

Tome el cuerpo de la escalera con ambas
manos cuando suba o baje.

Mire de frente a la escalera cuando esté
subiendo o bajando

No se deslice, corra, empuje o salte.
Asegurese que el calzado y la escalera no
estén resbalosos.

No suba mas arriba del antepenultimo
peldano de una escalera.

Asegurese de colocar la escalera en una

superficie  plana, segura, firme vy

antideslizante,
Asegure los cuatro puntos de contacto.

10. Mantenga las areas que estan arriba y
abajo de la escalera libres objetos.

11. Coloque los objetos que requiere para la
limpieza en un lugar al alcance y nunca
cuando esté subiendo o bajando la escalera.
12. Cuando traslade una escalera de un lugar
a otro, esté atento a los cables eléctricos u
otros peligros que puedan estar al alcance
para no tropezar.

13. Nunca suba a una escalera si ya hay
alguien en ella, espere a que los demas se
hayan bajado.




Limpiezay Desinfeccion del EPP:

Equipo de proteccidon personal (EPP):

El equipo de proteccién personal (EPP)

Delantal antifluido debe ser descartable si es de un solo
Zapatos antideslizantes uso.

Tapa bocas

En caso de equipo protecciéon personal

Guantes (para los bahos debe sea reutilizable, se debe tomar en

utilizar un  color especifico N
cuenta las siguientes etapas:

diferente al que utiliza para otras
v" Desinfeccion: Lavado

detergente.
v" Enjuague
v' Secado

actividades y zonas comunes,
como por ejemplo del que utiliza
para lavar platos)

Mallas para el cabello

Lentes de seguridad

Ufas cortas y limpias

Especialmente los guantes requieren
proceso de desinfeccién, con el fin de
evitar la aparicion de hongos en las
manosy unas.

o !
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Beneficios de higiene en el hogar
k| Dl
y

La higiene y la desinfeccion son mu

importantes por que permiten mantener M
un entorno seguro y saludable, dado que: k4 M

. Elimina los gérmenes y bacterias.
. Elimina de suciedad e impurezas.
. Previene las plagas y acaros.
. Previene la propagacion de
enfermedades.
5. Mantiene un ambiente saludable.
6. Mejoran la calidad del aire,

En resumen, mantener la higiene y realizar
desinfecciones regulares en el hogar, B
contribuye al bienestar general y al I
confort de quienes lo habitan.




Comunicacion efectiva

Establecer una comunicacién abierta desde el
inicio y acordar claramente los métodos de
trabajo y las responsabilidades contribuye a
mantener un ambiente de trabajo armonioso vy
eficiente para ambas partes.

Redactar en un contrato los acuerdos entre la
persona empleadora y la persona trabajadora,
es fundamental para una comunicacion clara y
efectiva.

Consulte siempre a la persona empleadora

sobre sus preferencias, gustos y areas

prioritarias de limpieza, esto contribuye a
alinear las expectativas y garantizar un
desempeno eficiente.

Recuerde:

Solicitar indicaciones claras a la persona empleadora.

Ser proactiva, prevenga accidentes, si detecta peligros
tales como regueros u objetos en el suelo.

Realizar clarificaciones cuando tenga dudas.

Ser honesta, recuerde que estan dando la confianza de
ingresar a un hogar.

Ser puntual en las horas establecidas.

Seguir instrucciones. Ser discreta

Estableceren el contrato laboral sus derechosy deberes.
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