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INSTRUCTIVO DE LLENADO

	NÚMERO
	DESCRIPCIÓN

	1
	El Departamento a asigna número de folio de la orden

	2
	Seleccionar si es un servicio Interno o Externo

	3
	Asignar el área donde se realizará la orden de trabajo

	4
	Escribir el nombre de la persona que realizará el trabajo

	5
	Anotar la fecha de realización

	6
	Describir, el trabajo a realizar

	7
	Firma de enterado por parte de la persona quien realiza el trabajo

	8
	Nombre y forma de Satisfacción del jefe de área se atendió la orden
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