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Está prohibido 
que los 
profesores 
presten sus datos 
personales a los 
estudiantes; los 
monitores tienen 
sus propios datos 
de ingreso.

Una persona por 
grupo, con sus 
elementos de 
protección 
personal, 
solicitará los 
equipos en la 
bodega del CPA.

4

6

7

9

El profesor debe 
verificar la 
información de 
las firmas de los 
solicitantes, ya 
que son los 
responsables del 
trámite del 
préstamo.

Existirán áreas 
señalizadas
en la bodega 
para la entrega y
recepción de 
equipos.

Recuerda que los 
equipos para las 
clases sólo se
entregarán si el 
docente está
presente.
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Los días en que 
haya reservas a 
las 07:00 a.m., la
bodega abrirá 
desde las
06:30 a.m.

Si tienes dudas o 
consultas, 
realízalas 
llamando a las 
extensiones.

La entrega de los 
equipos se hará 
durante los 
primeros 30 
minutos, pasado 
este tiempo la 
reserva se 
cancelará 
automáticamente.

Haz tu solicitud 
vía webcheckout,
mínimo 15 días 
antes de la 
práctica.
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Recuerda enviar el formato completamente diligenciado y firmado, 
mínimo 12 horas antes, al correo: reservasbodega@utadeo.edu.co

Los documentos
de reservas solo 
se pueden recibir 
de los correos de 
los docentes (no 
monitores).    

LA TE BIEN

Préstamo de equipos
Centro de Producción Audiovisual (CPA)
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