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Orden de Recepción

FOLIO:____________(1)______________

             FECHA:_______(2)_________

                    AA/MM/DD/FOLIO





DD7MM/AA

VEHICULO:___(3)________
 MODELO:____(4)______
PLACAS:_______(5)________

SERIE:______(6)_________      MOTOR:_____(7)______         COLOR:_____(8)__________
JUSTIFICACIÓN:____________(9)_______________________________________________

______(Aquí se describe el porque el parque vehícular requiere de reparación__________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

DIAGNÓSTICO:____________(10)________________________________________________

______(Aquí se describe el porque el parque vehícular requiere de reparación_________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

REPARACIÓN REALIZADA:____________(11)_____________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

_____________(12)________________

NOMBRE Y FIRMA 

DE CONFORMIDAD DEL CONDUCTOR
	OBSERVACIONES:    (13)

	

	

	


	RELACIÓN DE NIVELES

	
	AL SALIR
	AL ENTRAR

	ACEITE
	(14)
	(15)

	AGUA
	(16)
	(17)

	GASOLINA
	(18)
	(19)

	KILOMETRAJE
	(20)
	(21)


SOLICITO (22)



        AUTORIZADO (23)
___________________________

 ___________________________



CONTROL VEHICULAR

                   JEFE DE DEPARTAMENTO DE








                   MANTENIMIENTO
INSTRUCTIVO PARA EL FORMATO DE ORDEN DE RECEPCIÓN PARA MANTENIMIENTO DE PARQUE VEHICULAR

	Objetivo: Registrar la solicitud de reparación.

	Distribución y Destinatario: El formato en original es requisitada en el Departamento de Mantenimiento en original con la información que proporcionan los usuarios con asignación del vehículo propiedad del ITD’s. 

	No
	CONCEPTO
	DESCRIPCIÓN

	1.
	FOLIO
	Anota el día, mes, año y el número de control de la orden de reparación.

	2.
	FECHA
	Indica el día, mes y año en que se realiza la Orden de Reparación.

	3.
	VEHÍCULO
	Especifica la marca y submarca del vehículo.

	4.
	MODELO
	Indica el año modelo del vehículo.

	5.
	PLACAS
	Escribe el número de placas de circulación.

	6.
	SERIE
	Anota la serie de la unidad.

	7.
	MOTOR
	Anotar el número del motor del vehículo asignado.

	8.
	COLOR
	Apuntar el color del vehículo.

	9.
	JUSTIFICACIÓN
	Escribir las razones por las que solicita la reparación.

	10.
	DIAGNOSTICO
	Señalar y determinar la reparación del vehículo.

	11.
	REPARACIÓN REALIZADA
	Anotar a detalle la reparación ejecutada al vehículo.

	12.
	NOMBRE Y FIRMA  D…
	Asentar la firma del usuario demandante de mantenimiento del vehículo.

	13.
	OBSERVACIONES
	Anotar consideraciones especiales tal como “pendientes de reparación” “el trabajo se realizo…” etc.

	14.
	ACEITE AL SALIR
	Anotar el nivel de aceite cuando sale al taller.

	15.
	ACEITE AL ENTRAR
	Anotar el nivel de aceite cuando regresa del taller.

	16
	AGUA AL SALIR
	Anotar el nivel de agua cuando sale al taller.

	17.
	AGUA AL ENTRAR
	Anotar el nivel de agua cuando regresa del taller.

	18.
	GASOLINA AL SALIR
	Anotar el nivel de gasolina cuando sale al taller.

	19.
	GASOLINA AL ENTRAR
	Anotar el nivel de gasolina cuando regresa del taller.

	20.
	KILOMETRAJE DE SALIDA
	Anotar el kilometraje cuando sale al taller.

	21.
	KILOMETRAJE DE…
	Anotar el kilometraje cuando regresa del taller.

	22.
	SOLICITO
	Asentar la firma de quien que coordina las reparaciones del parque vehicular.

	23.
	AUTORIZA
	Asentar la firma del jefe del Departamento de Mantenimiento
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