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Orden de Trabajo, Bitácora y Seguimiento de Mantenimiento
Folio de solicitud correspondiente: (1)           

   Número de control: (2)
Fecha de emisión:               (3)                                              Fecha de programación: ____(4)________  
	[image: image1.jpg]        
   

	        Atendido por personal (6)           Externo                             Interno                   Ambos  

	Asignado a:     (7)

	DESCRIPCIÓN DE LA OBRA

	Edificio o zona de localización:  (8)

	Área o departamento responsable:
                     (9)

	Diagnóstico del Mantenimiento:  

        (10)

	Descripción de Actividades:

        (11)



	Observaciones:

        (12)


	SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES

	    PRIORIDAD DEL SERVICIO:

  URGENTE     (         )          
MEDIO           (         )

                       BAJO             (         )          (13)
	SE ATENDIÓ EL SERVICIO:
SI                         (       )

NO                       (        )

           (14)
	TIPO DE SERVICIO:

                     COMPLEJO       (         )          (15)
MEDIO               (         )

BAJO                 (         )

	Firma del personal
asignado a la orden de mantenimiento
(16)

	Autorización
(17)

Firma del Jefe Depto. de Mantenimiento

	LLENADO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO SOLICITANTE

	SATISFACCIÓN DEL USUARIO 

EXCELENTE    (         )

BUENO            (         )     (18)
REGULAR       (         )
	Liberación

Nombre, firma y fecha
(19)


	SELLO DEL DEPTO.
(20)



                  Instructivo de Llenado

	Número
	Descripción

	1.
	Anotar el número de folio de la solicitud de mantenimiento por el jefe de Departamento de

Mantenimiento de Equipo y/o el jefe del área según sea el caso.

	2.
	Anotar el número de folio de control de mantenimiento por el jefe de departamento de mantenimiento de equipo.

	3.
	Anotar la fecha de emisión de la orden de trabajo, es la fecha en que se solicita el trabajo.

	4.
	Anotar la fecha de programación de la orden de trabajo, es la fecha en que se realizará el trabajo.

	5.
	Marcar con una X Correctivo o Preventivo según el tipo de servicio de que se trate.

	6.
	Marcar con una X Interno o Externo, según sea el tipo de servicio del que se trate la atención.

	             7.
	Anotar el nombre del Trabajador de Mantenimiento o del Proveedor a quien se le asigna el trabajo por realizar.

	             8.
	Anotar el Edificio o zona de locación en donde se requiere el mantenimiento.

	             9.
	Anotar el área o departamento que requiere el servicio de mantenimiento.

	             10.
	Anotar el diagnóstico del problema por atender, si se aplicará mantenimiento menor o mayor.

	   11.
	Anotar una descripción de las actividades realizadas para la ejecución del mantenimiento que se ha solicitado.

	12.
	Anotar en el apartado de observaciones, si el mantenimiento quedó pendiente, o si requiere de más tiempo para su conclusión, así como los motivos.

	13.
	El jefe del departamento de Mantenimiento y Equipo marcará con una X cuál fue el tipo de prioridad del trabajo (urgente, medio o bajo). 

	14.
	El jefe del departamento de Mantenimiento y Equipo marcará con una X si se atendió o no el trabajo.

	15.
	El jefe del departamento de Mantenimiento y Equipo marcará con una X como fue el tipo de trabajo (complejo, bajo o medio).

	16.
	Agregar nombre y firma del Trabajador de Mantenimiento a quien se le asigna la actividad.

	17.
	Anotar nombre del jefe de Departamento de Mantenimiento, así como su firma de autorización.

	18.
	El jefe del Departamento solicitante marcará con una X, la satisfacción del servicio realizado (excelente, bueno, regular).

	19.
	Anotar el nombre del jefe del Departamento que solicita el servicio de mantenimiento, así como la firma y fecha de liberación de la actividad concluida.

	20.
	Colocar el sello del Departamento atendido, una vez liberado el servicio solicitado.








Tipo de Mantenimiento 


(5)





Preventivo





Correctivo
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