
Equipo de arrendamiento                                                                                       Equipo activo propio 


                                                   

Por medio de la presente acta se deja constancia de la devolución del (los) equipo(s) de cómputo entregado(s) previamente en calidad de préstamo institucional al USUARIO RESPONSABLE en calidad de tenedor, identificado(a) a continuación, quien los tuvo bajo su custodia, tenencia y responsabilidad durante la vigencia de su vinculación laboral, legal, reglamentaria o contractual con la Entidad, en cumplimiento de la obligación de restitución derivada de dicha relación y de las disposiciones internas aplicables.

1. Información del Usuario. 

	Nombres y apellidos
	

	C.C. No.
	

	Correo electrónico
	

	Teléfono
	

	Área/dependencia
	

	Cargo 
	

	Tipo de vinculación 
	

	Jefe inmediato
	

	Ticket / Número de mesa de ayuda
	


Motivo de devolución:
☐ Finalización contractual
☐ Cambio de equipo
2. Información del equipo 

	Tipo de Equipo 
	

	Número De Serie \ Placa
	

	Marca \ Modelo del Equipo
	

	Estado Físico:
	






3. Periféricos / Accesorios reintegrados. 

	Descripción
	Marca
	Modelo 
	Serial/placa
	Características

	Monitor
	
	
	
	

	Teclado
	
	
	
	

	Mouse
	
	
	
	

	Otros (Ref. Cargador)
	
	
	
	



4. Verificación Técnica

El equipo es recibido por la Coordinación de TI bajo el siguiente concepto:

☐ Recibido a satisfacción (desgaste normal por uso)

☐ Recibido con novedades

	Descripción de novedades

	










En caso de evidenciarse daños atribuibles al uso o manipulación indebida, pérdida parcial o total RTVC- Sistema de Medios Públicos del Estado Colombiano S.A.S. - podrá iniciar el procedimiento administrativo correspondiente para determinar la responsabilidad del USUARIO RESPONSABLE en CALIDAD DE TENEDOR y, de ser procedente, efectuar y/o adelantar las acciones para la recuperación del valor del bien, conforme a la normatividad vigente y a lo estipulado en el contrato de prestación de servicios.

Se firma a los ____ días del mes de _____________ del año 202___.
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Nota: Como parte de la expresión del acuerdo de voluntades, las partes aceptan el presente documento y se comprometen a su ejecución. Asimismo, se permite la manifestación de aceptación del presente documento a través de firma física, firma digital o a través de la aceptación mediante medios digitales, estos últimos, como mecanismos idóneos conforme a lo establecido en los artículos 6 y 7 de la Ley 527 de 1999. Desde el área de gestión documental se recomienda o se requiere que los correos electrónicos de aceptación del acta deben conservarse y archivarse como soporte de validación de esta. Así mismo, se aclara que esta información no se debe imprimir, sino conservarse digitalmente en formato PDF.

“Las copias impresas de este documento se consideran no controladas. Para verificar la versión vigente consulte el Sistema Integrado de Gestión.”[image: bureauveritas.bmp]
Entrega (Usuario Responsable) 

Nombre: ________________________
C.C. No.:________________________
Firma: __________________________
Recibe (Soporte TI)

Nombre: _________________________
C.C. No.:________________________
Firma: ___________________________

Control de cambios:

	Versión
	Descripción del cambio
	Área productora
	Fecha de Publicación

	1
	Se realiza cambios de logos y nombre en el documento por directriz y cambio de este desde la gerencia 
	Coordinación De Planeación
	09/06/2026

	
	Se realiza nuevamente el cargue del documento en el cual se incluye el logo de RTVC, se ajusta el código de acuerdo con la parametrización de SUITE VISIÓN, se incluye control de cambios, así mismo dando cumplimiento a los lineamientos del manual de marca. V2 y a la Guía de Administración de Información Documentada SIG.
	Coordinación De Planeación 
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