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	Orden de trabajo de Mantenimiento
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	Fecha: ( 1 )


	Folio: ( 2 )

	(3) TIPO DE MANTENIMIENTO A REALIZAR

	Interno (    )       Externo (    )
	Preventivo (    )       Correctivo (    )

	(4)  SI REQUIERE EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL IDIQUELO

	Casco 
	
	Protección auditiva 
	
	Overol/Ropa de trabajo
	
	Cuerda de vida 
	

	Googlees 
	
	Guantes 
	
	Calzado de seguridad 
	
	Equipo de respiración autónomo 
	

	Careta 
	
	Chaleco de seguridad reflejante 
	
	Polainas 
	
	Equipo de protección contra caídas
	

	Protección respiratoria 
	
	Mandil de trabajo
	
	Arnés de seguridad 
	
	Equipo de seguridad dieléctrico 
	

	Otros: 

	(5) TIPO DE SERVICIO
	(6) ASIGNADO A

	
	

	(7) FECHA DE REALIZACIÓN
	(8) TRABAJO REALIZADO

	
	

	(9) MATERIALES UTILIZADOS

	

	(10) IDENTIFICACIÓN DE RESIDUOS Y DISPOSICION FINAL 

	RSU 
	(   )
	Describe la disposición que se le da a cada uno de los residuos

	RP    
	(   )
	

	RME 
	(   )
	

	OTROS 
	(   )
	

	(11) VERIFICADO Y LIBERADO POR:
	(12) FECHA Y FIRMA:

	
	

	(13) APROBADO POR:
	(14) FECHA Y FIRMA:

	
	

	Evidencia del antes (15)


	Evidencia después (16)




INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar la fecha de asignación del trabajo.

	2
	Asignar un folio de seguimiento.

	3
	Anotar una X interno o externo según el tipo de servicio de que se trate y anotar otra X si surge del Programa de mantenimiento preventivo o de una Solicitud de mantenimiento correctiva.

	4
	Indicar con una X si se requiere equipo de protección personal, si es SI, describirlo.

	5
	Anotar la clase de mantenimiento a realizar, por ejemplo, eléctrico, plomería, herrería, pintura, obra civil, entre otros.

	6
	Anota el nombre del trabajador de mantenimiento y/o servicios generales al que se le asigna el trabajo a realizar o a supervisar.

	7
	Anotar la fecha durante la cual se realizó el servicio de mantenimiento.

	8
	Anotar la descripción del trabajo desarrollado (en caso de ser necesario utilizar hojas adicionales).

	9
	Anotar la descripción de los materiales o refacciones utilizadas (en caso de ser necesario utilizar hojas adicionales).

	10
	Marca con una X el o los residuos que se generan de la actividad, y la disposición final de los mismos.

	11
	Anotar el nombre del Jefe/a del área que solicito el trabajo y quien verifica, acepta y libera.

	12
	Anotar la fecha y firma del Jefe/a que libera el trabajo.

	13
	Anotar el nombre del Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y Servicios o área equivalente, quien aprueba el trabajo liberado.

	14
	Anotar la fecha y firma del Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales y Servicios o área equivalente, quien aprueba el trabajo liberado.

	15
	Agregar una evidencia fotográfica antes de realizar el servicio

	16
	Agregar una evidencia fotográfica cuando se entrega el trabajo realizado.


Rev. Abril 2024

