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ORDEN DE TRABAJO

	No
	Descripción

	1.- No.
	Se anota el número consecutivo según la recepción de la misma, lo nota la Oficina de Servicios 

	2.- Fecha de Solicitud
	Se anota la Fecha en que se solicita el trabajo a realizar.

	3.- Fecha de inicio del trabajo
	Se anota la fecha en que se inicia el trabajo por parte del personal de mantenimiento.

	4.- Fecha de Terminación
	Se anota la fecha en que se entrega el trabajo a entera satisfacción al solicitante.

	5 .-Solicitante
	Nombre de la persona que solicita el trabajo.

	6.- Departamento
	Se anota el nombre del departamento al que pertenece el área.

	7.- Área
	Se anota el nombre del laboratorio u oficina donde se realizara el trabajo.

	8.- Trabajo Solicitado
	Se anota una “X” según el trabajo que se requiere.

	9 .- Materiales Utilizados
	Se anotan los materiales utilizados únicamente para ese trabajo.

	10.- Observaciones
	Se anota alguna sugerencia o aclaración.

	11.- Jefe de Departamento
	Firma del jefe de departamento al cual pertenece el solicitante para su conocimiento. 

	12.- Solicitante
	Firma de aceptación del trabajo.

	13.- Superviso
	Firma del Jefe de la Oficina de Servicios 

	14.- Realizo
	Firma e la persona de mantenimiento que realizo el trabajo.
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