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	Área: RECURSOS HUMANOS



	
	Semana (No. De semana) del (día) al (día) de (Mes) de (Año en curso)

	
	Lunes
(xx-xx-xxxx)
	Martes
(xx-xx-xxxx)
	Miércoles
(xx-xx-xxxx)
	Jueves
(xx-xx-xxxx)
	Viernes
(xx-xx-xxxx)
	Observaciones

	Piso
	Áreas
	Realizó
	Revisó
	Realizó
	Revisó
	Realizó
	Revisó
	Realizó
	Revisó
	Realizó
	Revisó
	

	Planta Baja
	Oficina Ing. Jesús 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Recepción
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Operaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Transporte
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Pasillo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	 Patio general
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Calle
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sanitarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sanitización
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Escaleras
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Piso 1
	RH
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Finanzas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sistemas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Estudios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sanitarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sanitización 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Escaleras
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Piso 2
	Comercial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Calidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sala de juntas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Oficina Lic. Omar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Oficina Lic. Edgar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Oficina Lic. Adriana
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sanitarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sanitización
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Escaleras
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Piso 3
	Mexbanking
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Sanitarios
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Palapa
	Comedor y patio
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Regar Plantas
	Cada uno su piso
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



	Semana (No. De semana) del (día) al (día) de (Mes) de (Año en curso)

	Tareas por realizar
	Lunes
(xx-xx-xxxx)
	Miércoles
(xx-xx-xxxx)
	Viernes
(xx-xx-xxxx)
	Observaciones

	
	Realizó
	Revisó
	Realizó
	Revisó
	Realizó
	Revisó
	

	Limpieza de sanitarios 
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de oficinas
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de archivo
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de anaqueles
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de cocina
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de horno y equipo de cocina
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de vidrios 
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de zaguán
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de exterior
	
	
	
	
	
	
	

	Limpieza de cochera 
	
	
	
	
	
	
	

	Agua a las plantas
	
	
	
	
	
	
	

	Retirar basura
	
	
	
	
	
	
	

	Inventario de insumos de limpieza
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