	[image: image1.png]e
Iy

[2)
ER
el
[Z=)
v&
=7
7
7

i





	Solicitud de Mantenimiento a la Infraestructura y Equipo
Código: ITD-IG-PO-006-03
Revisión: 2
Referencia a la norma ISO 9001:2015  7.1.3, ISO 14001:2015 8.1, ISO 45001:2018 8.1 e ISO 50001:2018 8.1



Folio:___(1)_____

	Área Solicitante:     (2)    


	Nombre y Firma del/la Persona Solicitante: 
	(3)

	Fecha de Elaboración de la solicitud:
	(4)

	Descripción del servicio solicitado o falla a reparar: (5)

	

	Observaciones:   (6)


	Materiales, equipo de seguridad y costo aproximado:      (7)


	Fecha de realización:_____(8)_____________________________________________________________

Fecha y firma de conformidad:___(9)______________________________________________________

Fecha y firma de aprobación:___(10)______________________________________________________

Técnico(s) de mantenimiento:____(11)_____________________________________________________




c.c.p. Área Solicitante.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	El Depto. de Mantenimiento de equipo asigna número de folio a la solicitud recibida.

	2
	El solicitante anota nombre del área correspondiente, (Dirección, Subdirección, Departamento o División). 

	3
	El/La Jefe/a del área anota su nombre y firma en la solicitud de mantenimiento.

	4
	El/La solicitante anota la fecha en la que se elabora y entrega la solicitud en el Depto. de Mantenimiento de Equipo

	5
	El/La solicitante anota la descripción de las modificaciones o reparación de fallas en los equipos identificadas o requeridas y su ubicación.

	6
	El/La técnico que realiza el trabajo realiza una breve descripción de lo observado antes y durante la realización del trabajo.

	7
	El/La técnico que realiza el trabajo escribe los materiales a utilizar, anotar el equipo de seguridad que se requiere para realizar la sollisitud de mantenimiento, en caso de que no se realice la actividad por falta de recurso económico poner el costo al que sale la actividad solicitada.

	8
	El/La técnico anota la fecha en que se realizó el trabajo.

	9
	Anota la fecha y firma del/la jefe/a que libera el trabajo

	10
	Anota la fecha y firma del/la de jefe/a del Depto. de Mantenimiento quien aprueba el trabajo liberado.

	11
	Nombre(s) y firma(s) de los/las técnicos(as) que realiza (n) el trabajo de Mantenimiento.
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