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No.  

Fecha de Ingreso al Taller: ____________

1. CONTRATO No ___ de  ______:                                                                                                                                      
Nombre Firma:    ____________________________________	
Representante Legal:   ________________________________
Nit. ____________________________

2. IDENTIFICACION Y CARACTERISTICAS DEL VEHICULO:                                                                                                                                      
No. Oficial: _____________			Placa: ______________
Marca: ________________			Kilometraje: _________
Modelo: _______________			Dependencia adscrita: _____________________

3. TRABAJO SOLICITADO: 

 Mantenimiento Preventivo[image: ]

 Mantenimiento Correctivo [image: ]


Detalle


 Cambio General de Aceite		 Suspensión			 Sistema de enfriamiento[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Cambio de Aceite en el motor	 Bomba de Inyección		 Sistema de AA[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Cambio de Aceite en la trasmisión	 Cardan            		 Motor de Arranque[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Cambio de filtro			 Crucetas			 Cambio de filtro motor[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Cambio de bujía precalentamiento	 Caja de cambio		 Cambio filtros                     combustibles[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Baterías				 Transmisión			 Tapicería en general[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Inyectores				 Motor			 Latonería y pintura[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Alternador				 Sistema de enfriamiento	 Lámparas[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Calibración				 Sistema Eléctrico en general	 Otros[image: ]
[image: ]
[image: ]

 Frenos en general			 Sistema de Lubricación	[image: ]
[image: ]

 Kit de embrague			 Sistema de encendido	[image: ]
[image: ]









OBSERVACIONES:   
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

AUTORIZADO 			ENTREGADO:				RECIBIDO:
____________________	_____________________		_____________________
NOMBRE:				NOMBRE:					NOMBRE:
SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR		C.C. No. :					C.C. No. 

4. ENTREGA DEL TRABAJO REALIZADO:No. 


Fecha de entrega del vehículo:  _________________

OBSERVACIONES:












ENTREGADO POR						RECIBI CONFORME



_____________________					_____________________
NOMBRE:							NOMBRE:
C.C. No. 							C.C. No. 


_____________________________
Vo. Bo.    Nombre
Apoyo a la Supervisión



INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "ORDEN DE TRABAJO VEHICULOS"

OBJETIVO: Presentar ante el contratista una orden de trabajo para la ejecución del mantenimiento preventivo y correctivo de los vehículos de propiedad de la E.S.E Carmen Emilia Ospina y/o convenios.

ALCANCE: Aplica para el personal administrativo y asistencial que son responsables de los vehículos de propiedad de la E.S.E Carmen Emilia Ospina y/o convenios que requieran utilizar una orden de trabajo para mantenimiento.

Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:

Fecha de ingreso al taller: Registrar día, mes y año en que se realiza el ingreso del vehículo al taller, para su mantenimiento.

No.: Registrar el número de ingreso consecutivo de la orden de trabajo.

Contrato: Registrar el Numero de contrato y año el cual ha vinculación para realizar el mantenimiento de los vehículos.

Nombre Firma: Registrar el nombre y apellidos completos con su respectiva rúbrica de la persona que suscriba el contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos.

Representante Legal: Registrar el nombre y apellido completos de la persona jurídica de la firma que suscriba el contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de vehículos.

Nit.: Registrar el número del nit de la firma jurídica que suscribe el contrato.
 
Identificación y características del vehículo: Registrar según lo indica el formato el No. Oficial, Placa, Marca, Kilometraje, Modelo y dependencia adscrita.

Trabajo solicitado: Seleccione con una equis (X) en el cuadro, el trabajo requerido y necesario al vehículo, de acuerdo a lo descrito en el formato.

Observaciones: Registrar según el caso las sugerencias que requieran para la inspección del vehículo.

Autorizado: Registrar firma, nombre y apellidos completos de la persona autorizada y/o supervisor del contrato designado por la gerencia de la E.S.E Carmen Emilia Ospina para la ejecución de la inspección del vehículo.

Entregado: Registrar firma, nombre y apellidos completos de la persona que entrega el vehículo para su inspección.

Recibido: Registrar firma, nombre y apellidos completos de la persona que recibe el vehículo para la inspección.

Entrega de trabajo realizado: Registrar el Número consecutivo de la orden de trabajo que se le realizo al vehículo.

Fecha de entrega del vehículo: Registrar el día, mes y año en que se entrega el vehículo a la entidad.

Observaciones: Registrar las sugerencias o recomendaciones en las que sale el vehículo después del trabajo realizado.

Entregado: Registrar firma, nombre y apellidos completos y número de cédula de la persona que entrega el vehículo después de la inspección.

Recibe conforme: Registrar firma, nombre y apellidos completos y número de cedula de la persona que recibe el vehículo después de la inspección.

Vo. Bo. Nombre – apoyo supervisión: Registrar firma de la persona que supervisa el control de mantenimiento de los vehículos de la entidad.


















	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción el Cambio
	Fecha de aprobación

	1
	Elaboración del documento:
	30/09/2019

	2
	Modificación de documentos:
	13/12/2021

	3
	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
	05/06/2024

	


Nombre: Sonia Yaneth Cuellar Calderón
Cargo: líder de infraestructura y equipo




Nombre: Juan Felipe Cabrera Peña
Contratista del área de planeación
	[bookmark: _GoBack]Nombre: Camilo Sepúlveda Tovar
Contratista del área de planeación
	Nombre: Mauricio Rojas Esquivel 
Cargo: Subgerente Administrativo (E) 

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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