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INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	Anotar el  Semestre correspondiente ejem: Ene/Jun o Ago/Dic.

	2
	Anotar el año correspondiente.

	3
	Anotar el número consecutivo de las actividades de mantenimiento a realizar

	4
	Anotar la descripción de los servicios de mantenimiento a realizar. 

	5
	Anotar una X, la letra “I” cuando se realiza con  personal del propio plantel o sea con recursos humanos internos y la letra “E” cuando se contrate el servicio.

	6
	En la fila de  “P” registrar en la columna correspondiente al mes, el día en que se programa el mantenimiento,  en fila con la letra “R” registrar en la columna correspondiente al mes, el día en que se realizó el mantenimiento. En la fila de “O”, en la columna de servicios, se anotará la causa de la reprogramación del mantenimiento y en la columna de los meses, la fecha en que se reprograma.

	7
	Anotar la fecha de elaboración del programa de mantenimiento.

	8
	Anotar el nombre y firma del jefe del departamento de Recursos Materiales, Centro de Cómputo o Mantenimiento de Equipo.

	9
	Anotar la fecha de Aprobación.

	10
	Anotar el nombre y firma del Subdirector de Servicios Administrativos.
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