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                  Folio: _______
   *Para ser llenado por el(la) solicitante
	Nombre del o la Solicitante:

	Sistema a aplicar:                     SGC (    )            SGA(   )          SGSST(   )                 SGEn(   )

	Área donde se requiera la atención:        

	Descripción del Servicio Solicitado o Falla a Reparar: 



   *Para ser llenado por quien atiende

	Mantenimiento    

                                        Interno (                                               Externo       (   

	Tipo de servicio: 



	Asignado a: 



	Materiales utilizados: 



	Equipo de Seguridad Utilizado:





	Evaluación del Servicio
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	Insatisfecho
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	Medianamente satisfecho
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	Satisfecho



	Observaciones:





	            ______________________________
	_________________________________________

	Firma del Solicitante
	Nombre, Cargo y Firma que atiende solicitud


Nota: El presente documento deberá ser enviado vía electrónica al (la) Responsable de Mantenimiento quien una vez requisitado, deberá imprimirlo y recabar las firmas y la evaluación correspondiente.
INSTRUCTIVO DE LLENADO
	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anota la fecha en la que se elabora y entrega la solicitud al Departamento correspondiente.

	2
	Anotar el folio correspondiente (este será asignado por el área a la que va dirigida la solicitud).

	3
	Anotar el nombre de quien expide la solicitud.

	4
	Marcar con una cruz (X) la casilla correspondiente al Sistema que impacta la solicitud a realizar (Sistema de Gestión de la Calidad, Sistema de Gestión Ambiental, Sistema de Gestión para la Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de Gestión de la Energía).

	5
	Anotar el nombre del área en la que se requiere el servicio

	6
	Describir lo más detallado posible, el servicio que se requiere.

	7
	Marcar una X si es mantenimiento interno o externo según el tipo de servicio de que se trate.

	8
	Anotar la clase de mantenimiento a realizar, por ejemplo, eléctrico, plomería, herrería, pintura, obra civil, entre otros.

	9
	Anota el nombre del (la) trabajador de mantenimiento y/o servicios generales al que se le asigna el trabajo a realizar o a supervisar.

	10
	Anotar la descripción de los materiales o refacciones utilizadas (en caso de ser necesario utilizar hojas adicionales).

	11
	Anotar el equipo de seguridad utilizado para la realización del trabajo (será llenado por el personal que realizó la actividad).

	12
	Marcar con una X el recuadro dependiendo el nivel de satisfacción que se tiene con el trabajo realizado.

	13
	Anotar una descripción breve sobre su nivel de satisfacción en caso de que exista una inconformidad del servicio brindado.

	14
	Anotar la firma de la persona solicitante.

	15
	Anotar el nombre, cargo y firma de quien atendió la solicitud.
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