Carta responsiva de herramientas o material de trabajo (3 párrafos) (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la empresa]
[Recursos humanos / Almacén / Sistemas]
Presente
Yo, [nombre completo], con número de empleado [número], que trabajo en el puesto de [puesto] en el área de [área], recibo de [nombre de la empresa] las siguientes herramientas y materiales de trabajo, en buen estado y funcionando:
• [Herramienta o material], marca [marca], [número de inventario o de serie], cantidad: [número].
• [Herramienta o material], marca [marca], [número de inventario o de serie], cantidad: [número].
Me comprometo a usarlas solo para las tareas de mi puesto, a guardarlas en [lugar: por ejemplo, «el almacén al terminar cada turno»] y a avisar de inmediato a [área o persona] si alguna se daña, se pierde o deja de funcionar.
Las devolveré cuando termine mi relación de trabajo, cuando cambie de puesto o cuando la empresa me lo pida, en el estado en que las recibí, salvo el desgaste normal por su uso.
Recibe:
[Firma]
[Nombre completo]

Entrega por la empresa:
[Firma]
[Nombre y cargo]


Carta responsiva de equipo de cómputo o celular (4 párrafos) (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la empresa]
[Recursos humanos / Almacén / Sistemas]
Presente
Yo, [nombre completo], con número de empleado [número], que trabajo en el puesto de [puesto], recibo de [nombre de la empresa] el siguiente equipo:
• [Laptop / computadora / tableta / celular] marca [marca], modelo [modelo], número de serie [número] [e IMEI, si es celular].
• Accesorios: [cargador, funda, mouse, …].
• [Línea telefónica número …, si la hay.]
• Estado: [nuevo / usado y en buen estado / con estos detalles: …].
Me comprometo a usarlo solo para mi trabajo, a no instalar programas sin autorización, a no prestarlo a otras personas y a mantener mis contraseñas en secreto.
La información que guarde en el equipo pertenece a la empresa. No la copiaré a dispositivos personales ni la compartiré con quien no deba conocerla, conforme a [la política de seguridad de la información / el reglamento interior] de la empresa.
Si el equipo se daña, falla, se pierde o me lo roban, avisaré a [área de sistemas o persona] el mismo día [y presentaré la denuncia si es un robo]. Lo devolveré con sus accesorios cuando termine mi relación de trabajo o cuando la empresa me lo pida.
Recibe:
[Firma]
[Nombre completo]

Entrega por la empresa:
[Firma]
[Nombre y cargo]


Carta responsiva y resguardo de equipo para teletrabajo o varios equipos (5 párrafos) (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la empresa]
[Recursos humanos / Almacén / Sistemas]
Presente
Yo, [nombre completo], con número de empleado [número], que trabajo en el puesto de [puesto] en la modalidad de [teletrabajo / trabajo presencial], recibo en resguardo de [nombre de la empresa] los siguientes equipos:
• [Equipo 1]: marca [marca], modelo [modelo], serie [número], accesorios [accesorios], estado [estado].
• [Equipo 2]: marca [marca], modelo [modelo], serie [número], accesorios [accesorios], estado [estado].
• [Equipo 3]: marca [marca], modelo [modelo], serie [número], accesorios [accesorios], estado [estado].
Los equipos estarán en [domicilio donde se trabaja] y los usaré solo para mi trabajo. Tendré el mayor cuidado en guardarlos y conservarlos, y no los sacaré de ese domicilio sin avisar a [área o persona].
Seguiré las políticas de seguridad de la información y de protección de datos de la empresa, [usaré la conexión segura que me indiquen / no conectaré los equipos a redes públicas] y no dejaré que otras personas los usen.
La empresa se encarga del mantenimiento de los equipos. Avisaré a [área o persona] de cualquier falla, pérdida o robo en cuanto ocurra, y los entregaré cuando la empresa los necesite para revisarlos o repararlos.
Devolveré los equipos con sus accesorios cuando termine la relación de trabajo, cuando deje de trabajar a distancia o cuando la empresa me los pida. Al devolverlos anotaremos en esta carta la fecha y el estado de cada uno. No respondo por el desgaste normal por su uso ni por defectos de fabricación.
Recibe:
[Firma]
[Nombre completo]

Entrega por la empresa:
[Firma]
[Nombre y cargo]
