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PRESTAMO DE EQUIPO

Cadigo:
3-409-11H

Revision historica:

No. de revision

Fecha de revision

Descripcion del cambio:

interna interna
01 05/06/2015 Actualizacion del manual de organizaciondel Instituto.
02 07/08/2017 Se modifico el formato Prestamo de equipo en general: Se establecen dos apartado:

préstamo y devolucion de equipo, con la firma de quien solicita y entrega el equipo.

Objetivo. Llevar un control de préstamos de equipo ante la administracion de IIH.

Unidad ejecutora

Actividad

Formatos (nimero de copias y
su distribucion)

Usuario Llenar formato. Préstamo de equipo en
Describe equipo que solicita. Préstamo: Anotar fecha de |general. [IH-01
solicitud, firma el solicitante que se le entro el equipo. Original
Administrador y/o secretaria | Recibe solicitud, verificar que esté disponible el equipo que|Préstamo de equipo en
solicitan y entregar en calidad de préstamo temporal al|general. IIH-01
solicitante y firma que entregé el equipo. Original
Usuario Devolucion de equipo: Anotar fecha de entrega, firma quien | Préstamo  de equipo  en
devuelve. general. [IH-01
Original
Revisar, verificar que equipo este en buenas condiciones y | Préstamo  de equipo  en
Administrador y/o secretaria | completo, firmar de recibido y guardar el equipo prestado. general. [IH-01
Original
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