MANUAL DE INSTRUCCIONES
PARA ASIGNACION DE TAREAS
DIGITAL

Bienvenidos al Manual de Programacién de Clase y Registro de
Campos para Operarios de Aseo. Este manual ha sido disenado con
el objetivo de establecer pautas claras y procedimientos efectivos
para la programacién de actividades de limpieza y el registro
adecuado de los campos relevantes por parte de los operarios de
aseo.

INGRESO Y USO DEL FORMATO
1.INGRESO AL FORMATO

Al encender el celular en la pantalla principal encontrara dos
aplicaciones que se encuentran la parte superior. Ingrese a la
aplicaciéon llamada Drive.
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7:53 il T .

= Buscar en Drive .

Sugeridos Actividad

Un lugar para todos tus archivos

Presiona el botén + para subir un archivo o crear
algo nuevo

[

&

M e 2 D
Inbgio Destacados Compartidos Archivos

Después de ingresar

Después de ingresar a la
aplicacién Drive, le aparecera
esta pantalla. Buscar y dar
Clic en la parte inferior central
a la opcién Compartidos ¢

8:06 il F -

= Buscar en Drive .

Fecha en la que se compartid 4

@ (X 15 M_a;ro_2024.xlsx

may 16, 2024

14 Mayo 2024.xlIsx
@nm el

rmay 16, 2024

13 mayo 2024.xlsx
@n v

Compartidos ¢ encontrara
archivos de Excel. Buscar vy
dar Clic en el Archivo llamado
con la fecha del dia actual a

realizar la tarea de aseo.
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2. USO DEL PROGRAMA

4 ¢ & [F
A B c D
> R T DEWAGOE Después d_e haber dado clic
2 R | 1 3 O ANALIC N en el archivo con la fecha
: mico | rai | 4sto del dia a trabajar. Se abrir3
. =T o700 500 oo e a a apajar. e a a
6 | LGA1 | 0700 | 09:0 8:50 un formato de tabla con la
7 1G12 07:00 09:00 8:50 . p
s " to13 | oro0 | o900 850 rutina de aseo. Encontrara
9 LG14 07:00 09:00 B:50 7
T ey la fgcha del dia actL{?l para
Il Le21 | o0 | oo | mse realizar la operacion de
12 | LG-2.10 07:00 09:00 8:50 ,
13 [ LG-2.13 07:00 09:00 8:50 aseo, el ID del saldn al cual
s “toss T oror T 0w 5% se debe dirigir, el horario de
16 1G3.2 07:00 09.00 8:50 i 4
e = la clase para dicho saldn y
18 | LG-34 | 07:00 | 08:00 B:50 la hora en la que usted debe
19 LG43 07:00 09:00 8:50 . .
0 toad | 0700 | 09100 550 ir para realizar la tarea.
21 LG-4.6 07:00 09:00 8:50 = - - -
Yy e o Deslizar hacia la izquierda
2 | Lol AL fgo | eoo para encontrar los
24 LG-2.6 07: 09:00 .00 . .
% | LG4T o7:0 \_ 09:00 9:00 sigulientes campos.
26 LG-1.8 we\ [\ 9:50
27 LG-2.12 eor¥o [\ 10fo0 9:50
28 LG-2.4 07:00 10j0 9:50
2 | LGa7 07:00 T 9:50
30 LG-29 | Y{m a(:m @50
=  13-05-2024 Hoj +
4 © ¢ & [F
K
10 |
2 ILLAGO |
: ™ OBSERVACIONES
5 10 min - Clases Consecutivas
& 10 min - Clases Conseculivas
7 10 min - Clases Conseculivas
. . . . ] 10 min - Clasas Conseculivas
Deslizar hacia la izquierda ) o= v Cae i
min - ases Consecubivas
hasta encontrar la columna " 70 mim - Cinses Conseculvas
OBSERVACIONES la cual | f—— = ===
indica Cual es eL tiem po 1'1 10 min - Clases Conseculivas
- 0 . 15 10 min - Clases Consecutivas
disponible para realizar el 16 0 min - Giases Gonsecuivas
’ 17 10 min - Clases Consecutivas
aseo en ese Sa Lon- ESto eS 18 10 min - Clasas Consaculivas
19 10 min - Clases Conseculivas
para q,ue USted Sepa -Cua-l' es 20 10 min = Clases Conseculivas
el saldn con mayor prioridad 21 10w - Clanss Comecritves
isitar AT
a Vi S | - iempo Disponi de 00 asta 10:
24 Tiempo Disponible Desde 09:00 Hasta 10:00
25 Tiempo Disponible Desde 09:00 Hasta 10:00
26 10 min - Clases Conseculivas
27 10 min - Clases Conseculivas
28 10 min - Clases Consecutivas
29 10 min - Clasas Conseculivas
30 10 min-Clases Conseculivas
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Buscar la Columna CLASE

EJECUTADA y dar Clic en el
icono §/. Esto le mostrard en la
parte inferior las opciones que

puede seleccionar
saldn que visite.
Debera seleccionar

“SI"

en caso de que se haya
impartido la clase en el saldén;
de lo contrario seleccione “NO”".

8:18 wll F -
E F G F
i LISTA DE CHEQUEO RUTINA DE L
2 phlltd |
- Slase TIPO HORA ?JE
EJECUTADA
> uMPiEzA | incio | AN
5 = -
& - -
T - -
8 - -
a = -
10 - -
1 = =
12 - -
para cada 13 - -
14 - -
15 - -
la opcidn 1 - -
17 - -
18 - -
19 v -
20 - -
21 - -
22 - -
23 - -
—_ 1
Lista de elementos @
si
Mo

Pararse en la Columna TIPO
LIMPIEZA y dar Clic en el icono
L/. Esto le mostrard en la parte
inferior las opciones que puede
seleccionar para cada salédn que

Debera seleccionar la opcidn
segun el tipo de aseo que haya
realizado al saldn; puede ser
“Sostenimiento” o “L. Profunda”

8:34 il = -
E F G
1 LISTA DE CHEQUEO RUTINA DE
2 ZL 2024 |
Do cuase TIPO HORA :{
EJECUTADA [
: umpieza | micio | Fi
5 Si - -
[ - -
7 = -
8 - -
] - -
10 - -
1" - -
12 - -
13 - -
1 = -
15 - -
1s - - visite.
17 - -
18 - -
19 - -
20 ¥ -
21 - -
2 - -
23 - -
Lista de elementos
Sostenimiento
L. Profunda
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€

H

il = -

A+

SUUEU HUITINA UE LIMPIELZA ¥ UESINFEUUIUN EF

j I ACTIVIDAD DE LIMPIEZA
4 :,"v‘;’é',g ;"ﬁﬁf RESPONSABLE
5
6

Pararse en la Columna HORA ;

- - 8

INICIO y dar Clic en el icono . ;
10

que se encuentra en la parte i

inferior  derecha. Esto le o

mostrara en la parte inferior un b

mend de numeros para que L

pueda escribir la hora en la que .

inicio con la tarea de aseo en el .

saldn. |
24
25
26
27

Ingresa texto o una formula

B A

16 —
17 7 [ A
8 ¢ L7

[

B E

fx 9:00 v
$ | s %l&|e|>| ] ST
En este caso, se visitd el
/ i s saldn a las 9:00 am, después
4 5 6 de digitar la hora se debe dar
: ’ Clic en el icono
7 8 9
0 &

8:49
- Drive

G

H

il = -

IQUEOD RUTINA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION El

Esto automaticamente pone i

en la casilla la hora. Repetir P —e—CTVIDAD DE LIMPIEZA
el mismo procedimiento de - pucio 1A i
HORA INICIO para HORA s |
FINAL, cuando acabe de d
realizar la tarea de aseo al 0
saldn. b
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a8:37 il T -

v S A+
G H I
1 SWUEY HUTINA UE LIMFIELA T UESINFEVUGIUN EI
2
£l ACTIVIDAD DE LIMPIEZA
4 :ﬂ;’gg ;"ﬁﬁt RESPONSABLE
5
[}
T
—
Pararse en la Columna o
RESPONSABLE y dar Clic en el oo
icono . que se encuentra en la o
parte inferior derecha. Esto le i
mostrara en la parte inferior un i
menu de numeros. |
21
22
23 -
24
25
28
27

85

4 Drive

1
2
3
4
5
6
T
8

2
10
1
12
13
14
15
16
17
18

wll ¥ -

J

=ZA Y DESINFECCION EN AULAS DE CLASE

EDIFICIO EL LAC
AD DE LIMPIEZA
RESPONSABLE OBSERVACION
=lr Aa
v
2 3 4 5 7 8 9 0
1 2 3
ABC DEF
4 5 6
GHI JEL MHD
7 8 9
PORS TUV WXYZ
0 &
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Ingresa texto o una formula | Va

B A . B E

En esta columna se debe
registrar su nombre
completo, para cambiar el
teclado a letras, debe dar
Clic en el Icono Aa. Escribir
su nombre y finalice dando
Clic en el icono

No

QIWIJEJR|TYJU|jIJO|P

AISIDIF)GIHJJIK]L

4 Z X CVBNM &

123 @
®

space return

O
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Su nombre aparecerd en la
celda. Para la columna
OBSERVACION, deberd
realizar el mismo proceso
anterior pero alli debe escribir
cualquier irregularidad que
usted evalle en el saldn
visitado.

VACIONES ESTADO

@5 Conseculivas
s Consecutivas
g Conssculivas

@~ @ bW -

a5 Consecutivas
23 Consecutivas
s Conseculivas
&5 Conseculivas
w5 Consecutivas
25 Conseculivas
s Conseculivas
&5 Conseculivas
tes Consecutivas
25 Conseculivas
w5 Consecutivas

w©

=

=]

@

5

o

=3

e

@

@

es Consecutivas
s Consadulivas
&5 Conseculivas
tesde 09:00 Hasta 10:00
tesde 09:00 Hasta 10:00
tesde 09:00 Hasta 10:00
25 esde 02:00 Hasta 10:00

(X}
S

r

r
ra

ra
©

[0
&

A afjafafa|ajajaajafja]afa]aja]a[a]a]4

26 @8 Conseculivas -

27 s Consecutivas

28 w8 Conseculivas -

29 e Consecutivas -

30  es Consecutivas -

= 13-05-2024 - Hoja1 +
Lista de elementos =l
Realizada
Pendiente
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:ZAY DESINFECCION EN AULAS DE CLASE

1

2 EDIFICIO EL LAC
3 AD DE LIMPIEZA

4 RESPONSABLE OBSERVACION

5 Andres Sandoval

]

T

]

Pararse en la Columna ESTADO
y dar Clic en el icono l4. Esto le
mostrara en la parte inferior las
opciones que puede seleccionar
para cada saldn que visite.

Debera seleccionar la
opcién “Realizada” en
caso de que se haya
realizado la limpieza del
saldn de Llo contrario
seleccione “Pendiente”.
Esto aplica solo para los
salones que usted haya
visitado.
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Dependiendo de la
opcidn que corresponda,
el verde indica que el
aseo ha sido realizado y
el rojo indica que no se
ha realizado aseo. EL
objetivo de esta gama
es clasificar los salones
para reconocer los
criticos y atenderlos con
mayor prioridad.

Nota: Las instrucciones

9:19

« Drive

v

dadas

VACIONES

ESTADO

livas

25 Consecutivas

zs Consecutivas

Realizada hd

a5 Conseculivas

zs Consecutivas

a5 Conseculivas

2s Conseculivas

1]4]4]4]

2s Consecutivas

4

25 Conseculivas

2s Consecutivas

1

25 Conseculivas

a5 Conseculivas

25 Consecutivas

2s Conseculivas

25 Consecutivas

2s Conseculivas

25 Conseculivas

esde 09:00 Hasta 10:00

esde 09:00 Hasta 10:00

esde 09:00 Hasta 10:00

esde 09:00 Hasta 10:00

2s Consecutivas

L T

anteriormente

aplican solo para los salones que usted realice. En
caso de tener dudas acerca del uso del formato de
asighacion de tareas, por favor comunicarse con la
administradora o asistente encargada.
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