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MANTENIMIENTOS


FECHA (1) ______________________________           MARCA DEL VEHICULO (3) _______________________________

PLACA (2) ______________________________          KM (4) _________________________________________________

TIPO DE MANTENIMIENTO (5): Preventivo____ Correctivo ____

TRABAJOS SOLICITADOS (6)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

CONDUCTOR DEL VEHICULO (7): __________________________________________________________________________________________
IDENTIFICACIÓN CIUDADANA (8): __________________________________________________________________________________________

OBSERVACIONES (9): ___________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


______________________________               ________________________________________________
(10) COORDINADOR                    (11) JEFE DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPOS DE MANTENIMIENTO 
E.S.E CARMEN EMILIA OSPINA
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO " ORDEN DE SERVICIOS”


OBJETIVO: Contar con un registro continuo de las necesidades de mantenimiento para los vehículos institucionales que permita garantizar el control de realización de los mismos acorde a las necesidades de la E.S.E Carmen Emilia Ospina.

ALCANCE: Aplica para el auxiliar administrativo y/o Coordinador de mantenimiento 

1. FECHA (D/M/A): Registre el día, mes y año en que se realiza los respectivos mantenimientos.
2. PLACA: Registre la placa del vehículo a la cual se le va a realizar mantenimiento.
3. MARCA DE VEHICULO: Registre la marca del vehículo a la cual se le realizará mantenimiento. (Ejemplo :Audi)
4. KM: Registre el número de kilometraje presentado por el vehículo.
5. TIPO DE MANTENIMIENTO : Registre con una “ X” el tipo de mantenimiento a realizar, según sea el caso (Preventivo y/o correctivo)
6. TRABAJOS SOLICITADOS: Registre de forma clara las necesidades observadas para que se realice el mantenimiento al vehículo.
7. CONDUCTOR DE VEHICULO: Registre el nombre(s) y apellido (s) completo del conductor encargado del vehículo.
8. IDENTIFICACIÓN CIUDADANA: Registre el número de cédula del conductor del vehículo
9. OBSERVACIÓN: Utilice este espacio para registrar los comentarios presentadas durante el desarrollo de la actividad.
10. FIRMA CORRESPONDIENTES AL PERSONAL ENCARGADO DE MANTENIMIENTO: Registre la firma del líder del área de Infraestructura y equipos de mantenimiento de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. 
11. FIRMA CORRESPONDIENTE AL PERSONAL ENCARGADO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA: Registre la firma del líder correspondiente al área de infraestructura y equipos de mantenimiento en conjunto con el líder del área de referencia -contra referencia de la E.S.E Carmen Emilia Ospina. NOTA: Esta firma se realizara solo si se trata de un vehículo asistencial " Ambulancia"
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	Elaboración del documento: 
	11/05/2018
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	Modificación de documentos: 
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	Modificación de documentos: se modifica el documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso de “Infraestructura y equipos” los ajustes que se realizaron fueron los siguientes:
· Ajustes estructurales 
· Actualización de la vigencia.
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Nombre: Sonia Yaneth Cuellar Calderón
Cargo: líder de infraestructura y equipo



Nombre: Juan Felipe Cabrera Peña 
Contratista del área de Planeación
	Nombre: Camilo Sepúlveda Tovar
Contratista del área de Planeación
	Nombre: Mauricio Rojas Esquivel
Cargo: Subgerente Administrativo (E)
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