CUESTIONARIO PARA RECORRIDO DE
TRABAJOS COMERCIALES

[
1 INSTRUCCIONES INSTRUCTIONS

Este cuestionario es sélo una guia para ayudar a Ixs miembrxs de la cooperativa a recopilar toda la
informacion necesaria del trabajo para hacer un estimado para el cliente. Lxs miembrxs que hacen el
recorrido pueden adaptar las preguntas y forma de llenar el cuestionario de acuerdo con cada
situacion que se enfrenten. Aqui algunas preguntas frecuentes o tips para llenar el cuestionario:

1. ¢Debo hacer todas las preguntas al cliente directamente?
No. La mayoria de las preguntas del cuestionario deben ser respondidas por las miembras que hacen el
recorrido a través de observacion del espacio a limpiar durante el recorrido. No se deben hacer todas
las preguntas del cuestionario directamente al cliente.

2. ;Qué debo preguntar al cliente directamente?
Solo pregunta directamente al cliente aquella informacién que no sea obvia la respuesta a través de la
observacion del espacio. Por ejemplo, qué tan frecuente quiere el servicio de limpieza ;;Qué dias
requiere que se haga la limpieza?; ;En qué horario se puede hacer la limpieza?; (El cliente pondra los
productos de limpieza o quiere que la cooperativa los traiga?; ¢El espacio a limpiar tiene otros cuartos
que necesitan ser limpiados?; ;Qué protocolos contra COVID se deben seguir?

3. ¢Qué hago con las preguntas del cuestionario sobre dimensiones (medidas) del espacio?
No te preocupes mucho por estas preguntas por el momento. Si no llevas las herramientas necesarias
para medir los espacios, o el cliente no sabe las dimensiones, es mejor dejar en blanco estas preguntas
de dimensiones. No te preocupes por ahora, posteriormente recibirds entrenamiento en cémo medir
los espacios.

4. (Entonces qué hago si no sé las dimensiones del espacio o no las puedo medir?
No te preocupes por ahora. Enfocate en pensar cuantas personas se requeririan para limpiar el espacio
y en cuantas horas harfan la limpieza. Si necesitas toma notas en algun espacio del cuestionario para
que no se te olvide posteriormente cuando se haga el estimado.

5. ¢Debo responder todas las secciones del cuestionario?
No necesariamente, y depende del espacio que estdn observando. El cuestionario estad dividido en
diferentes secciones que pide la descripciéon de diferentes posibles espacios a limpiar en el lugar. Por
ejemplo, espacio principal a limpiar, bafos, cocina, y otros cuartos. Si el espacio a limpiar no tiene
alguno de estos espacios mencionados, o el cliente sélo quiere que limpien ciertas secciones del lugar,
puedes dejar en blanco la informacion de esos espacios del cuestionario que no se van a limpiar.

6. (A qué se refiere la seccion del cuestionario llamada “Servicios Extra y Costos Extra”?
La ultima parte del cuestionario llamada “Servicios Extra y Costos Extra” es opcional de preguntar por
parte de la cooperativa. Esta seccién es sélo para ofrecer mas servicios al cliente. Pero se puede omitir
si las miembras que hacen el recorrido no se sienten cémodas ofreciendo esos servicios extra al
cliente.

7. ¢Qué hago con la informacién del cuestionario una vez terminado el recorrido?

Una vez terminado el recorrido, se recomienda que todo el equipo que fue a hacer el recorrido revise
la informacién escrita en el cuestionario para asegurarse que es la informacion correcta. Una vez
revisado el cuestionario, envienlo lo mas pronto posible a su gerente de oficina, ya sea por mensaje
tomando fotos a cada pagina, o por correo electrénico, o llevarlo en persona. Al mismo tiempo has una
cita con la gerente de oficina durante horas de oficina, para trabajar en el estimado y la propuesta
para el cliente. Recuerda que tienen dos dias habiles después del estimado para mandar la propuesta
al cliente. Entre mas pronto se envie la propuesta mayor probabilidad de obtener el trabajo.
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INFORMACION BASICA BASIC INFORMATION

e Fecha
Date

¢ Nombre del negocio visitado:

Business Name:

e Nombre de la persona en cargo:

Contact Person!

e Miembrx 1 que realizé el recorrido:

Member 1 who performed the walkthrough!

e Miembrx 2 que realizé el recorrido:

Member 2 who performed the walkthrough:

¢ Frecuencia de servicio:

Service frequency:

¢ Dias de limpieza:

Days of cleaning:

e Horario:

Time of cleaning:

e :;Permiso para tomar fotos?

Do we have permission to take pictures? Sl NO
e ¢;Habrd gente en el lugar a limpiar mientras la
cooperativa realiza la limpieza?
Will people be present in the space when the cleaning is Si NO

happening?

¢ ¢Hay un horario especifico o nUmero
determinado de horas en las que se debe hacer

la limpieza? Por favor explique.
Is there a specific time frame or certain number of

hours in which the cleaning should be completed?

Please explain.
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EEE ESPACIO PRINCIPAL A LIMPIAR MAIN SPACE TO CLEAN

e :Cudntos pies mide de ancho y largo?
DIMENSIONES:
What is the width & length of the space?

e ;Cudl es el drea total del espacio en pies
DIMENSIONES:

cuadrados?

What is the total square footage of the area?

e :Qué tipo de piso es? (alfombra, madera,

cerdmica, cemento, otro)

What type of floor is it?

(Carpet, wood, ceramic, cement, other)

e ¢Hay muebles que se deben limpiar? Si NO CANTIDAD:

¢Cudntos?

Is there furniture that needs to be cleaned?

¢ :Hay escritorios que se deben limpiar? S NO CANTIDAD:

éCudntos?

Would you like us to wipe down the desks? How many?

e ¢Tienen que vaciar y/o limpair los botes de Si NO CANTIDAD:

basura? ¢Cudntos?

Would you like us to empty and/or clean the trash

bins ? If so, How many?

e :;Hay que sacar la basura y/o el reciclaje? Si NO CANTIDAD:

¢Doénde se colocard la basura? y/o ¢el reciclaje?
Would we remove/sort the garbage and recycling?
If so, Where do you place the garbage and/or

recycling?



CUESTIONARIO PARA RECORRIDO DE
TRABAJOS COMERCIALES

ESPACIO PRINCIPAL A LIMPIAR MAIN SPACE TO CLEAN

5 oooo
ooo|28

¢ ;Hay ductos de aire que se deben limpiar? Si NO CANTIDAD:

¢Cudntos? ¢Cudl es la longitud y altura de los

ductos a limpiar? DIMENSIONES:

o *No olviden de preguntar si tienen una escalera*

Are there air ducts that need to be cleaned? If so,

How many are there? What is the length and height?

¢Debemos regar las plantas? ¢Cudntas plantas? Si NO CANTIDAD:

Do you need us to water the plants?If so how many?

¢Debe de vaciar las Trituradoras de papel? Si NO CANTIDAD:

Do you need us to empty the paper shredder?

¢Hay paredes/divisores de vidrio que se Si NO CANTIDAD:

deben limpiar? ¢Cudntos?
Are there dividers, glass or other that need to be

cleaned? If so, How many?

O ~
[l_[P BANOS RESTROOMS

o ¢Tiene que limpiar ... ¢Cudntos?

o

o

o ¢Los bafios? si NO CANTIDAD:
o ¢Lavabos? Si  NO CANTIDAD:
o ¢Regaderas? Si NO  CANTIDAD:

o ¢Mingitorios? .
si NO CANTIDAD:

Do you need the bathrooms cleaned? If so, how many?
Do you need the bathroom stalls cleaned? If so, how many?
Do you need the sinks cleaned? If so, how many?

Do you need the showers cleaned? If so, how many?

Do ou need the urinals cleaned? If so, how many?
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e e

e ¢;Tiene que reemplazar los articulos de

bafio como jabén para manos, papel
higiénico, y toallas de papel?

Do we need to replace the bathroom supplies

like hand soap, toilet paper and papertowels?

* :Quien proporcionard los articulos de bafio? CLIENTE COOPERATIVA

e :;Ddnde estaran guardados estos articulos?

* Persona de contacto para reemplazar

artculos de baiio
Who will provide the bathroom supplies?
Where are the bathroom supplies stored?
Who is the contact person to acess the bathroom

supplies?

_LP:Q PRODUCTOS Y EQUIPO PRODUCTS & EQUIPMENT

* :Se necesita otro equipo especial para Si NO

realizar la limpieza? (aspiradora, pulidora

de pisos, escalera, cubetas, manguera)
Is special cleaning equipment required to
complete the cleaning? (vacuum, floor polisher

machine, ladder, buckets, hose)
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OTROS CUARTOS & SERVICIOS EXTRAS OTHER SPACES & EXTRA SERVICES

e :Hay que limpiar ...? ¢Cudntos?

Si NO CANTIDAD:

o ¢Cuartos de descanso?
Si NO CANTIDAD:

o ¢Salones de juntas?

o ¢Vestidores? Si NO  CANTIDAD:
o ¢Cuartos de seguridad? si NO CANTIDAD:
o ¢Areas abiertas? Si NO CANTIDAD:
° ¢El elevador? Si  NO  CANTIDAD:

Are there break rooms to be cleaned? If yes, how many?
Are there meeting rooms to be cleaned? If yes, how many?
Are there dressing rooms to be cleaned? If yes, how many?
Are there security rooms to be cleaned? If yes, how many?
Are there open areas? If yes, how many?

Are there elevators to be cleaned? If yes, how many?

e :Hay que limpiar persianas? ¢Cudntos? Si NO CANTIDAD:

Are there blinds that need to be cleaned? If yes, how many?

¢ ¢Hay que limpiar ventanas internamente? Si NO CANTIDAD:

o *Esto requiere equipo especial*
Clean the inside of the windows (this requires special

equipment)

¢ Costo extra: limpiar después de una fiesta si NO CANTIDAD:

Extra cost: cleaning after a party.

¢ Invierno: limpiar la entrada y echar sal para si NO CANTIDAD:

evitar resbalones

Winter: clean the entry way and salt the entry way to

prevent slips and falls.
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AREA DE COCINA KITCHEN / EATING AREA

e ¢Hay que impiar ...? ¢Cudntas?

© ¢La cocina o area de comer? si  NO CANTIDAD:

« M 2 ¢
© ¢Microondas: Si  NO  CANTIDAD:

o ¢Las gabinetes de cocina? .
Si NO CANTIDAD:

o ¢Refrigeradores y/o neveras? )
Si NO CANTIDAD:

o ¢Cafeteras? .
Si NO CANTIDAD:

o ¢Mesas y sillas?
Si NO CANTIDAD:

o ¢Botes de basura?
Si NO CANTIDAD:

Are cooking or eating areas to be cleaned? How many?
Are there microwaves to be cleaned? How many?
Are there dishes to be cleaned? How many?

Are there cabinets to be cleaned? How many?

Are there refigerators and/or freezers to be cleaned?
How many?

Are there coffee makers to be cleaned? How many?

Are there tables and chairs to be cleaned? How many?

Are there trash cans to be cleaned? How many?

e ;Tiene que lavar los trastes? Si NO

Do you need to wash the dishes ?

e :;Debe de tirar comida que ya se caducé? Si NO

Would you like us to throw our spoiled food?
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ﬁ DETALLES DE ACESO ACCESS DETAILS

-

e ¢:La cooperativa serd encargada de abrir y Sl NO

cerrar el lugar a limpiar?

Is the cooperative responsible for opening and closing

the space being cleaned?

* En caso de que si, ¢COmo se manejard el acceso

a las llaves?

If yes, how is key(s) access managed?

- .
FZ\Jl] PROTOCOLOS DE PREVENCION CONTRA COVID-19 SAFETY
\=/rl COVID-19

e :Que protocolos tienen relacionado a COVID-

19? Por favor explica.
Does the company have internal prevention protocols
for COVID that the cooperative should know about?

Please explain.

e ¢El cliente proveerd equipo de proteccién
personal contra COVID a los trabajadores de

la cooperativa? Por favor explica.

Will the client provide personal protective equipment

to the cooperative? Please explain.




