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INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE ZONGOLICA
CAMPUS ___________(1)_________________
ORDEN DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO

Número de control:___(2)_____

	Mantenimiento:  (3)                                 

	Asignado a: (4)


	Fecha de realización:(5)

	Trabajo Realizado: (6)



	Materiales utilizados:(7)



	Verificado y Liberado por:(8)

	Fecha / Nombre y Firma: (9)


   C.c.p. Depto. de Recursos Materiales y Servicios Generales de Oficinas Centrales
INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NUMERO
	DESCRIPCIÓN

	1. 
	Anotar el nombre del Campus ejemplo: (Zongolica, Tezonapa, Tehuipango, Oficinas Centrales, etc)

	2. 
	Anotar número de control de la orden de trabajo asignado por el (la) Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales o Responsable de Servicios Generales de campus  según sea el caso. (Ejemplo: 001,002,003…009 ETC)

	3. 
	Anotar el tipo de mantenimiento a realizar, (por ejemplo, eléctrico, plomería, herrería, pintura, obra civil, equipo de cómputo. 

	4. 
	Anota el nombre del (la) persona que realizará el mantenimiento y/o servicios generales. 

	5. 
	Anotar la fecha de realización del servicio de mantenimiento.

	6. 
	Anotar la descripción del mantenimiento desarrollado, (en caso de ser necesario utilizar hojas adicionales).

	7. 
	Anotar la descripción de los materiales o refacciones utilizadas (en caso de ser necesario utilizar hojas adicionales)

	8. 
	Anotar el nombre del (la) Responsable del Área/Coordinador de campus que solicitó el mantenimiento y quien verifica, acepta y libera. 

	9. 
	Anotar la fecha, Nombre y firma de la persona y área de quien solicitó el servicio.


