Carta responsiva para operar maquinaria o hacer un trabajo de riesgo (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la empresa]
Presente
Yo, [nombre completo], con el puesto de [puesto] y número de empleado [número], declaro que a partir del [fecha] [operaré / realizaré] [máquina o trabajo: por ejemplo, «el montacargas marca …, modelo …, número de serie …»].
Declaro que recibí la capacitación [nombre del curso] el [fecha], impartida por [persona o institución], y el siguiente equipo de protección personal: [casco, guantes, lentes, arnés, calzado de seguridad].
Me comprometo a:
• Operar [la máquina / el equipo] solo para las tareas de mi puesto, siguiendo el manual, las normas de seguridad y las indicaciones de quien supervise mi trabajo.
• Usar siempre el equipo de protección y no dejar que lo opere nadie sin capacitación ni autorización.
• Revisarlo antes de cada turno y avisar de inmediato de cualquier falla, daño o accidente.
• No operarlo bajo los efectos del alcohol, de drogas o de medicamentos que afecten mi capacidad.
Responderé de los daños que cause por usar [la máquina / el equipo] con descuido o sin seguir las normas, pero no del desgaste normal ni de las fallas de fábrica o de mantenimiento.
[Firma]
[Nombre completo]
[Puesto] · Núm. de empleado [número]

Entrega por la empresa: [nombre, puesto y firma]
Testigos: [nombre y firma] · [nombre y firma]


Carta responsiva por asignación de vehículo de la empresa (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la empresa]
Presente
Yo, [nombre completo], con el puesto de [puesto], número de empleado [número] y licencia de conducir [tipo y número], vigente hasta el [fecha], recibo de la empresa el vehículo [marca, modelo, año y color], con placas [placas] y número de serie [NIV], para usarlo en mis funciones de [reparto / ventas / traslado de personal].
Lo recibo con [kilometraje] km, [nivel] de combustible, [tarjeta de circulación, póliza de seguro, llanta de refacción, herramienta] y en estas condiciones: [golpes, rayones o detalles que ya tiene].
Me comprometo a:
• Usarlo solo en horario y para tareas de trabajo, salvo autorización por escrito.
• Respetar el reglamento de tránsito y no manejar bajo los efectos del alcohol o de drogas.
• No prestarlo ni dejar que otra persona lo maneje sin autorización.
• Avisar de inmediato de cualquier accidente, robo, falla o infracción.
• Devolverlo cuando la empresa lo pida o al terminar mi relación laboral, con sus documentos y accesorios.
Las multas de tránsito que se generen por mi culpa mientras lo tenga asignado serán a mi cargo. Los daños por accidente se atenderán conforme a la póliza de seguro del vehículo, y no respondo del desgaste normal por el uso.
[Firma]
[Nombre completo]
[Puesto] · Núm. de empleado [número]

Entrega por la empresa: [nombre, puesto y firma]
Testigos: [nombre y firma] · [nombre y firma]


Carta responsiva de confidencialidad de la información (borra esta línea)
[Ciudad], [fecha]
[Nombre de la empresa]
Presente
Yo, [nombre completo], con el puesto de [puesto] y número de empleado [número], declaro que por mi trabajo tendré acceso a [información de clientes, datos personales, información financiera, contraseñas y sistemas, procesos o fórmulas].
Me comprometo a:
• Usar esa información solo para las tareas de mi puesto.
• No copiarla, no enviarla a mi correo ni a dispositivos personales y no compartirla con personas ajenas a la empresa ni con otras personas de la empresa que no la necesiten para su trabajo.
• Guardar mis contraseñas y no prestar mis accesos.
• Avisar de inmediato si pierdo un equipo o sospecho de un acceso indebido.
• Devolver o borrar la información que tenga en mi poder al terminar mi relación laboral.
Me comprometo también a no revelar la información reservada de la empresa después de terminar mi relación laboral.
[Firma]
[Nombre completo]
[Puesto] · Núm. de empleado [número]

Entrega por la empresa: [nombre, puesto y firma]
Testigos: [nombre y firma] · [nombre y firma]
