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INSTRUCTIVO DE LLENADO 

PARA ORDEN 

 

NUMERO 

 

DESCRIPCIÓN 

FOLIO FECHA ASIGNADO DEPTO DECRIPCION DEL SERVICIO LLEGO SOLICITUD 
ORDEN ASIGNADA ORDEN 

LIBERADA 
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1.  Anotar el folio que le corresponde. 

2.  Anotar la fecha en que se realizó la solicitud 

3.  Anotar el departamento que realizó la solicitud. 

4.  Anota el nombre del trabajador al que se le asigna el trabajo a realizar o a supervisar. 

5.  Anotar una descripción del servicio solicitado. 

6.  Anotar una palomita si llego la solicitud. 

7.  Anotar una palomita si ya se asignó la orden de trabajo. 

8.  Anotar una palomita si ya se liberó la orden de trabajo.  

 

 

 


