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FICHA DE HOMOLOGACIÓN 

 

 
I. DESCRIPCIÓN GENERAL 

 
Código del CUBSO : 7611150100390420 

Denominación del requerimiento 

  

: Servicio de limpieza de oficinas 

Denominación técnica : Servicio de limpieza de oficinas 

Unidad de medida                    : Servicio 

Resumen                                  : Esta es una homologación parcial del requerimiento. 
 
Esta Ficha de Homologación contribuirá al 
cumplimiento del principio de sostenibilidad 
ambiental en el servicio de limpieza de oficinas 
(Véase nota 1) brindada por una persona jurídica, 
para garantizar el orden y la salubridad de los 
ambientes de trabajo en las entidades públicas. 
 
El contratista designará el personal, suministrará los 
materiales y productos de limpieza (Véase nota 2 y 
nota 3) y los equipos en las instalaciones de la 
entidad, para brindar el servicio de limpieza de las 
oficinas. 

 
El alcance del servicio de limpieza de oficinas abarca: 
limpieza de pisos, limpieza de baños, limpieza 
exterior de mobiliario, limpieza de zonas de tránsito y 
accesorios, limpieza de puertas y ventanas interiores, 
limpieza de tapizones y/o alfombras, limpieza de 
veredas perimetrales y estacionamientos, limpieza 
de cabinas de ascensores, limpieza de la zona de 
kitchenette, limpieza de papeleras, tachos y puntos 
de acopio de residuos, limpieza de muebles, 
eliminación total de los residuos, entre otras 
actividades de limpieza de oficina. (Véase nota 4) 
 
Nota 1: La presente ficha de homologación aplicará 
solo para el servicio de limpieza de áreas 
administrativas. 
 
Nota 2: Los materiales de limpieza, son herramientas 
y dispositivos que permiten limpiar una superficie 
(escoba, cepillo, esponja, paño, plumero, entre 
otros). Por otra parte, un producto de limpieza es 
aquel formulado con ingredientes que brindan 
diferentes características y funciones de limpieza, 
pueden ser surfactantes, constructores, disolventes, 
enzimas, fragancias, conservantes, ajustadores de 
PH, antibacterianos o desinfectantes y adicionales 
(tintes, espesantes, potenciadores de espuma). 
 
Nota 3: Los productos de limpieza deberán ser 
suministrados en sus envases originales y sellados 
de fábrica. 
 
Nota 4: Cada entidad es responsable de incorporar, 
de manera complementaria, el alcance del servicio 
según sus necesidades. 

 



Página 2 de 12 
 

 
II. DESCRIPCIÓN ESPECÍFICA 

 
2.1. CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS 

 
2.1.1. Características y especificaciones  

 
De los bienes: 

 

N° Característica Especificación 
Documento Técnico de 

Referencia 

Productos de limpieza (aerosoles) 

1 
Gases que no dañen 
la capa de ozono 

Los ingredientes usados 
para aerosoles o 
contenedores con 
atomizador, no deben 
dañar la capa de ozono. 
Considerando como 
prioritario la exclusión de 
los compuestos 
halogenados o 
clorofluorcarbonados e 
hidrofluorcarbonados 
(CFC y HCFC). 

Decreto Supremo N° 033-
2000-ITINCI y sus 
modificatorias 
Protocolo de Montreal 
Anexo A 
Anexo B 
Anexo C 

Materiales de limpieza 

2 
Trapos o paños de 
limpieza reutilizables. 

Microfibra 
Establecido por el 
Ministerio. 

 
 

2.1.2. Marcado y/o rotulado 
 
Considerar que los productos de limpieza en su marcado y /o rotulado cuenten 
mínimamente con la siguiente información:  
 

 Nombre o denominación del producto 

 País de fabricación 

 Si el producto es perecible: 

 Fecha de vencimiento 

 Condiciones de conservación 

 Observaciones 

 Contenido neto del producto, expresado en unidades de masa o volumen, 
según corresponda. 

 En caso de que el producto contenga algún insumo o materia prima que 
represente algún riesgo para el consumidor o usuario, debe ser declarado. 

 Nombre y domicilio legal en el Perú del fabricante o importador o envasador o 
distribuidor responsable, según corresponda, así como su número de Registro 
Único de Contribuyente (RUC). 

 Número del registro sanitario  

 Advertencia del riesgo o peligro que pudiera derivarse de la naturaleza del 
producto, así como de su empleo, cuando éstos sean previsibles. 

 El tratamiento de urgencia en caso de daño a la salud del usuario, cuando sea 
aplicable 

 Sellos ambientales y/o certificaciones del producto, de corresponder. (Véase 
Anexo 3) 

 
La información detallada debe consignarse preferentemente en idioma castellano, 
en forma clara y en un lugar visible. 
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2.2. CONDICIONES DE EJECUCIÓN (Véase nota 5) 

 
2.2.1. Condiciones Generales 

 
2.2.1.1 El contratista, en coordinación con la entidad, asegurará la adecuada recolección 

y transporte interno de los residuos generados, en cumplimiento del programa o 
plan de manejo de residuos sólidos de la entidad, el mismo que le será 
proporcionado al día siguiente de suscrito el contrato mediante correo electrónico 
institucional y/o mediante acta suscrita. En el marco del seguimiento del 
programa o plan de manejo de residuos sólidos, la entidad realizará visitas 
inopinadas, que estará a cargo de un representante del área usuaria y quedarán 
evidenciadas mediante la suscripción de acta, según Anexo 1. 
 

2.2.1.2 El contratista coordinará con la entidad, a fin de tomar conocimiento sobre los 
espacios designados por la entidad para el almacenamiento inicial y/o temporal 
donde se generen y segreguen los residuos sólidos provenientes de los distintos 
ambientes (oficinas, comedores, etc.) y así como, del espacio para el 
almacenamiento central que permita el adecuado manejo de los residuos sólidos 
por parte del contratista. 
 

2.2.1.3 Los residuos generados como resultado de la prestación del servicio serán 
considerados como residuos generados dentro de la entidad, por lo que su 
manejo se realizará de acuerdo a lo indicado en el numeral 2.2.1.1 y 2.2.1.2. Se 
exceptúan los casos en los que, debido a las características particulares de los 
residuos generados, se justifique la gestión de su valorización o disposición por 
parte del el Contratista. 
 

2.2.1.4 El contratista deberá capacitar a su personal (supervisores y operarios) como 
mínimo de manera semestral, con talleres relacionados a los temas de manejo 
de residuos sólidos, ecoeficiencia y manejo seguro y dosificación de sustancias 
químicas y procedimientos de limpieza y desinfección, los mismos que deberán 
tener una duración mínima de 2 horas. Dichas capacitaciones serán 
evidenciadas conforme al Anexo 2 y serán presentadas al área usuaria de 
manera semestral.  
 

2.2.1.5 El contratista deberá utilizar productos de limpieza ecológicos. Además de lo 
mencionado en la tabla 2.1.1, se deberá considerar como mínimo lo establecido 
en el numeral 3.1.1 “productos de limpieza ecológicos”. 
 

2.2.1.6 El contratista deberá presentar, al inicio de la prestación efectiva del servicio, las 
hojas de datos de seguridad de materiales (Material Safety Data Sheet - MSDS) 
y fichas técnicas de los productos de limpieza a usar. Para el caso de los 
productos de limpieza se deberá incluir mínimamente la información descrita en 
el Anexo 4 y de contar, sus correspondientes certificados. 
 

2.2.1.7 El contratista deberá hacer uso de equipos (aspiradores, enceradoras, entre 
otros) con una antigüedad máxima a cinco (05) años contados a partir de su 
adquisición, adicional, se debe asegurar el mantenimiento de los mismos de 
manera semestral, lo que permitirá asegurar la correcta operatividad del equipo 
y la extensión de su vida útil (uso responsable de energía y agua). Las 
constancias de mantenimiento deberán ser enviadas mediante correo electrónico 
y/o mesa de partes 

 
2.2.1.8 Durante la ejecución del servicio, el personal de limpieza deberá incorporar en 

sus labores diarias medidas y prácticas de ecoeficiencia que deriven de la propia 
entidad y de la normativa vigente (Véase nota 6), las mismas que están 
relacionadas al uso eficiente de los recursos (agua, energía y papel) y la gestión 
de los residuos sólidos, las cuales serán supervisadas por el área usuaria. 
(Véase nota 7) 
 

2.2.1.9 Durante el periodo de prestación del servicio, los materiales, implementos, 
herramientas y equipos, cuando sea necesario, deberán ser reemplazados por 
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otros similares de las mismas características y calidad, debiendo considerarse la 
equivalencia en el volumen, calidad y costo, siempre y cuando estos estén 
descontinuados o haya desabastecimiento en el mercado. Corresponderá a la 
entidad determinar el procedimiento para aprobar los reemplazos durante la 
ejecución contractual. 

 
Nota 5: La entidad según las necesidades de su requerimiento podrá adicionar otras 
condiciones de ejecución relacionadas al servicio de limpieza de oficinas. 
 
Nota 6: Decreto Supremo N°016-2021-MINAM y sus modificatorias o norma que la 
actualice o sustituya. 
 
Nota 7: El área usuaria realizará inspecciones inopinadas o de acuerdo al plan establecido 
por la entidad, considerando que este se realice con una frecuencia mínima mensual, a fin 
de verificar el cumplimiento de la medida descrita, en caso de incumplimiento, se procederá 
a levantar un acta interna de verificación que irá acompañada de un registro fotográfico, el 
cual deberá presentarse como imagen nítida, con buena iluminación y enfocada al objetivo. 
 

2.2.2. Impacto Ambiental 
 
Durante la ejecución del servicio, el personal de limpieza tendrá en cuenta las 
medidas que a continuación se detallan: 

 
a. Ahorro de Energía 
 
- Ejecutar su labor con luz natural, encendiendo la luz artificial de ser necesario 

para la óptima realización del servicio.  
- No tener encendido más de lo necesario las maquinarias y equipos utilizados 

para el servicio, usándolos de manera eficiente y apagando los mismos 
cuando no se tenga prevista su inmediata utilización 

- Si encontrara ambientes iluminados innecesariamente con luz artificial, 
procederá apagarlos.  

 
b. Ahorro de Agua 
 
- En caso de observar alguna avería en las instalaciones sanitarias, así como 

cualquier forma de pérdida de agua, el operario informará al supervisor del 
servicio, quien comunicará al representante de la entidad.  

- Usar solo el agua necesaria para la limpieza de las áreas. 
- Reusar el agua de enjuague de elementos de aseo, cuando sea posible. 

 
2.2.3. Penalidades Aplicables 

 
2.2.3.1. Otras penalidades 

 
En caso, se verifique el incumplimiento de las condiciones, se aplicará adicionalmente las 
siguientes penalidades, en el marco de lo previsto en el artículo 163° del Reglamento de 
la Ley de Contrataciones del Estado (Véase nota 8) 

 

Aplicación de penalidad 

(Véase nota 9) 
Forma de cálculo Procedimiento 

Cada vez que se verifique que 
el personal del servicio de 
limpieza no esté cumpliendo 
con la recolección, transporte 
interno y almacenamiento 
adecuado de los residuos 
sólidos de la entidad. 

0,05 % del monto 
contractual vigente. 

Según documento de 
verificación establecido 
por la Entidad, que 
incluye el Anexo 01 y 
registro fotográfico. En caso se verifique que los 

productos de limpieza 
utilizados por el contratista no 
cumplen con el marcado y 

0,05 % del monto 
contractual vigente. 
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rotulado indicado en el numeral 
2.1.2. 

En caso se verifique que la 
empresa no viene capacitando 
a su personal en materia de 
manejo de residuos sólidos, 
ecoeficiencia, manejo seguro y 
dosificación de sustancias 
químicas y procedimiento de 
limpieza y desinfección. 

0,05 % del monto 
contractual vigente. 

En caso no se evidencie el 
mantenimiento semestral de 
los equipos de limpieza 

0,05 % del monto 
contractual vigente. 

 
Nota 8: La Entidad según las necesidades de su requerimiento podrá adicionar otras 
penalidades (diferentes a las mencionadas) relacionadas al servicio de limpieza de 
oficinas. Así mismo, la Entidad podrá aplicar el porcentaje de la UIT o monto contractual 
conforme al monto establecido independientemente del tipo de contratación. Los montos 
de las penalidades impuestas serán descontados de la facturación mensual, como de la 
garantía de fiel cumplimiento. 
 
Nota 9: De llegar a acumular el monto máximo de la penalidad por mora o el monto máximo 
para otras penalidades será causal de Resolución del Contrato, en caso la aplicación de 
las mismas llegase al valor del 10% del monto contractual. 
 

2.3. REQUISITOS DE CALIFICACIÓN 
 

2.3.1. Capacidad técnica y profesional 
 

B CAPACIDAD TÉCNICA Y PROFESIONAL  

B.3 CALIFICACIONES DEL PERSONAL CLAVE 

B.3.2 CAPACITACIÓN 

  
Requisitos: 
 
Cada uno de los supervisores que conforme la propuesta técnica deberá contar con: 

  
a. Capacitación/taller/curso en manejo de residuos sólidos con un mínimo de 24 

horas lectivas. 
b. Capacitación/taller/curso de capacitación en ecoeficiencia con un mínimo de 24 

horas lectivas. 
c. Capacitación/taller/curso de capacitación en manejo seguro y dosificación de 

productos químicos con un mínimo de 24 horas lectivas. 
d. Capacitación/taller/curso de capacitación en procedimientos de limpieza y 

desinfección con un mínimo de 24 horas lectivas. 
 

Acreditación: 
a. Constancias de capacitación a los supervisores en temas de ecoeficiencia, 

mínimo de 24 horas lectivas.  
b. Constancias de capacitación a los supervisores en manejo de residuos sólidos 

mínimo de 24 horas lectivas. 
c. Constancias de capacitación a los supervisores en el manejo seguro y 

dosificación de productos químicos, mínimo de 24 horas lectivas. 
d. Constancias de capacitación a los supervisores en el procedimiento de limpieza 

y desinfección, mínimo de 24 horas lectivas. 
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III. INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

 
3.1. REQUISITOS PARA PERFECCIONAR EL CONTRATO 

 
El postor ganador de la buena pro debe presentar los siguientes documentos para 
perfeccionar el contrato: 

 
3.1.1. Productos de limpieza ecológicos   

 
Para acreditar los productos de limpieza ecológicos, se deberá cumplir con los 
criterios indicados y sus medios de verificación. 
 

Criterio Ambiental Medio de Verificación 

Los productos de limpieza que se 
utilicen deberán ser amigables con el 
ambiente (ecológicos): 

 Biodegradables y/o;  

 Elaborados con productos 
naturales y/u orgánicos y/o; 

 Producidos a través de procesos 
sostenibles. 

Para biodegradabilidad: 

 Ficha técnica del producto 
señalando el cumplimiento del 
criterio y/o certificado de 
biodegradabilidad. 

 
Para productos naturales y/u 
orgánicos y/o procesos sostenibles: 

 Sellos ambientales (Ver Anexo 3) 

 
3.1.2. Productos de limpieza (aerosoles) 

 
Para verificar el uso de gases que no dañen la capa de ozono: 
 
a. Hojas de datos de seguridad de materiales (Material Safety Data Sheet - 

MSDS) y/o fichas técnicas del producto señalando el cumplimiento del criterio. 
 

3.1.3. Materiales de limpieza (trapos o paños de limpieza) 
 

Para verificar las características del trapo o paño de limpieza: 
 
a. Ficha técnica del producto 

 
3.1.4. Equipos de limpieza 

 
a. Copia de documentos que sustenten la propiedad, la posesión, el compromiso 

de compra venta o alquiler u otro documento que acredite la disponibilidad del 
equipo requerido. 

b. Constancia de mantenimiento de los equipos de limpieza no mayor a 6 meses. 
 

3.1.5. Capacitación a personal clave 
 

a. Constancias de capacitación al personal clave en temas de ecoeficiencia, 
mínimo 24 horas lectivas.  

b. Constancias de capacitación al personal clave en manejo de residuos sólidos, 
mínimo 24 horas lectivas. 

c. Constancias de capacitación al personal clave en el manejo seguro y 
dosificación de productos químicos, mínimo 24 horas lectivas. 

d. Constancias de capacitación al personal clave en el procedimiento de limpieza 
y desinfección, mínimo 24 horas lectivas. 

 
3.1.6. Capacitación a personal no clave 

 
a. Constancias de capacitación al personal operario en temas de ecoeficiencia, 

mínimo 12 horas lectivas.  
b. Constancias de capacitación al personal operario en manejo de residuos 

sólidos, mínimo 12 horas lectivas. 
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c. Constancias de capacitación al personal operario en el manejo seguro y 
dosificación de productos químicos, mínimo 12 horas lectivas. 

d. Constancias de capacitación al personal operario en el procedimiento de 
limpieza y desinfección, mínimo 12 horas lectivas. 

 

 
IV. ANEXOS 

 
ANEXO N°1: ACTA DE VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIO 
 
ANEXO N°2: REGISTRO DE ASISTENCIA 
 
ANEXO N°3: SELLOS AMBIENTALES DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA ECOLÓGICOS 
 
ANEXO N°4: CONTENIDO MÍNIMO DE LAS FICHAS TÉCNICAS DE LOS PRODUCTOS DE 
LIMPIEZA  
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Anexo Nº 1 

 
ACTA DE VERIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE SERVICIO 

 
 
Siendo las, ……..………. horas del día ………..………, el/la 
contratista/personal…………………………………………………………………………………, responsable 
de brindar el servicio de limpieza de oficinas …………………………., correspondiente a: 
 

 
 
El contratista cumplió con las condiciones establecidas en la contratación, al verificarse lo siguiente: 
 
 

N° Verificación 
Marcar con 

SI o NO 

1 
El personal del servicio de limpieza cumple con la recolección, 
transporte interno y almacenamiento de los residuos sólidos de 
la entidad. 

 

2 
Los productos de limpieza utilizados por el contratista cumplen 
con el marcado y rotulado indicado en numeral 2.1.2. 

 

3 

El contratista presenta las evidencias que permitan constatar 
la capacitación de su personal en materia de manejo de 
residuos sólidos, ecoeficiencia, manejo seguro y dosificación 
de sustancias químicas y procedimientos de limpieza y 
desinfección. 

 

4 
El contratista presenta evidencia del mantenimiento de 
equipos de limpieza. 

 

 
 
De ser al caso, se adjunta el registro fotográfico del incumplimiento contractual. 
 
 
Firman dando fe de lo anterior. 

 
 
 
Firma del Contratista/proveedor (a)    Firma del responsable de la supervisión 
       de la contratación en la Entidad 

 
 
 

Nota 1: El cumplimiento del acta verificación se evaluará conforme a las siguientes respuestas: 
 
 
 
 
 
 



Página 9 de 12 
 

 

N° Verificación 
Marcar con 

SI o NO 

1 
El personal del servicio de limpieza cumple con la recolección, 
transporte interno y almacenamiento de los residuos sólidos de 
la entidad. 

SI 

2 
Los productos de limpieza utilizados por el contratista cumplen 
con el marcado y rotulado indicado en numeral 2.1.2. 

SI 

3 

El contratista presenta las evidencias que permitan constatar 
la capacitación de su personal en materia de manejo de 
residuos sólidos, ecoeficiencia, manejo seguro y dosificación 
de sustancias químicas y procedimientos de limpieza y 
desinfección. 

SI 

4 
El contratista presenta evidencia del mantenimiento de 
equipos de limpieza. 

SI 
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Anexo Nº 2 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA 

 
 

(Logo) REGISTRO DE ASISTENCIA (Código o numeración) 

Nombre de la Entidad: 

Lugar: 

Hora de inicio: Hora de fin: Duración: 

Tema: 

Responsable: Cargo: 

N° Nombre y Apellidos DNI Firma 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Observaciones: Firma del Responsable: 
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Anexo Nº 3 

 
SELLOS AMBIENTALES DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA ECOLÓGICOS 

 
 

Certificaciones que acrediten: 
 
 

a) Productos de limpieza ecológicos 
 

- Ecoetiquetas tipo I (ISO 14024 o NTP-ISO 14024:2019 o su versión más actualizada): 
Green Seal (Sello Verde), Ecolabel (Ecoetiqueta Ecológica Europea), Cisne Nórdico, 
Etiqueta ecológica ABNT, Ecocert o equivalentes. 

 
Nota 2: Las etiquetas tipo I, deberán cumplir con la ISO 14024 ETIQUETAS Y 
DECLARACIONES AMBIENTALES. Etiquetado ambiental tipo I. Principios y procedimientos 
o su NTP equivalente. 
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Anexo Nº 4 

 
CONTENIDO MÍNIMO DE LA FICHA TÉCNICA DE LOS PRODUCTOS DE LIMPIEZA  

 
 

La ficha técnica de los productos de limpieza debe contener, como mínimo, la siguiente información: 
 

 Nombre del producto 
 

 Descripción del producto 
 

 Características técnicas y composición 
 

 Presentación 
 

 Modo de empleo 
 

 Precauciones 
 

 Certificaciones 
 

 Registro Sanitario o Notificación Sanitaria Obligatoria (Véase Nota 3), según corresponda. 

 Fecha de emisión 

 Fecha de vencimiento 
 
 

Nota 3: Decisión 706 “Armonización de legislaciones en materia de productos de higiene doméstica y 
productos absorbentes de higiene personal” de la Comunidad Andina. 
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