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Entrega y devolucion de equipo

Registra las cosas de la empresa que se entregan o devuelven. Esta lista no autoriza descuentos de némina.

Nombre del empleado / Departamento / Fecha

Descripcién del articulo / NUmero de activo o serie / Cantidad
Estado al entregarse / Accesorios incluidos

Fecha de entrega / Persona que entrega

Cémo cuidarlo y cuando o en qué caso debes devolverlo

Confirmacion del empleado de que lo recibié / Firma / Fecha

Registro de devolucion

Fecha de devolucion / Persona que recibe
Estado al devolverlo / Faltantes o dafios observados
Seguimiento necesario / Responsable

Firma del empleado / Firma de quien recibe / Fecha
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