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	Campo


	Descripción



	No.
	Concepto
	

	1
	No. De Servicio


	Este campo es exclusivo de la Dirección de Servicios Generales.

	2
	Fecha


	Usuario deberá anotar la fecha de elaboración de la solicitud

	3
	Área solicitante


	Anotar el nombre del área que solicita el  servicio

	4
	Dirigirse:


	Usuario deberá designar al personal con el que se dirigirá el personal de mantenimiento para la realización del servicio.

	5
	Puesto:


	Anotar el puesto que desempeña el personal designado.

	6
	Ext.


	Anotar el no. de la extensión telefónica de quien solicita el servicio.

	7
	Servicio


	Colocar con una cruz el servicio (s), que se requieran.

	8
	Especifique 


	Cuando no se encuentre en la lista de servicios el requerido anotar en este campo el requerido.

	9
	Descripción de la falla


	El usuario deberá anotar en forma clara y detallada  la falla. 

	10
	Director de unidades académicas o Dependencias


	Nombre y firma de persona facultada para requerir  el servicio.

	11
	Director de servicios generales


	Nombre y firma del Director de Servicios Generales cuando autorice y remita al Departamento de mantenimiento.


