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PROCESO

	Gestión TIC
	
CÓDIGO
	
TI-F03

	
	
FORMATO 

	Entrega Equipos Informáticos
	
VERSIÓN
	
02




	FECHA DE ENTREGA: 
	
	HORA:
	

	EMPLEADO QUE RECIBE: 
	

	CARGO / ÁREA:
	




	TIPO DE EQUIPO
	DESCRIPCION DEL EQUIPO
	ESTADO (Bueno, Regular, Malo, con o sin accesorios)

	[image: ]DISPOSITIVO MOVIL
	MARCA: SAMSUNG 
MODELO: GALAXY A21S
TIPO: SMARTPHONE
SERIE: 
IMEI: 
NUMERO: 
ACCESORIOS:
CARGADOR: SI
FORRO: SI
	





                 BUEN ESTADO

	
	ESPECIFICACIONES:
	

	
	PROCESADOR: Octa Core ARM Cortex-A55
VELOCIDAD: 2,4 GHZ
PANTALLA: INTEGRADA 6.5 PULGADAS 
MEMORIA: 4 GB 
DISCO DURO: 128 GB 
WIFI: SI
BATERIA: SI
WEBCAM: SI
	

	
	COLOR: BLANCO
	



DECLARACIÓN DE COMPROMISOS
Acta de Entrega 
La empresa ESSMAR E.S.P. hace entrega al trabajador del equipo descrito anteriormente, el cual será utilizado como herramienta de trabajo para el adecuado desempeño de sus funciones. 
Compromiso de Uso de Dotación Tecnológica
a. Como trabajador me comprometo a darle un uso responsable y conforme a lo establecido por la empresa, asumiendo la responsabilidad por cualquier daño, pérdida o avería que no sea producto del desgaste normal derivado del uso cotidiano.
b. Me comprometo a no hacer descarga o instalación de programas que no estén directamente relacionados con el desarrollo de mis funciones laborales o que no cuenten con la autorización previa de la empresa. Toda instalación de software deberé gestionarla por el personal del área de TICS o previa aprobación de esta unidad.
En los siguientes casos que se describen a continuación, me comprometo HACER DEVOLUCIÓN INMEDIATA DEL EQUIPO en buen estado; cuando: 
c. Haya finalizado mi relación laboral 
d. Me hagan entrega de una nueva dotación
e. En caso de daño o pérdida total o parcial del equipo, será mi obligación como trabajador devolverlo o reponerlo.
Cuando se tipifique alguno de los anteriores hechos o eventos; autorizo expresamente a la empresa a descontar de mi salario o liquidación de prestaciones sociales, el valor correspondiente al equipo entregado, en caso de no devolverlo en las condiciones y plazos establecidos.
NOTA 1: Los bienes son de propiedad de la ESSMAR E.S.P., en caso de perdida, la ESSMAR E.S.P. podrá hacer efectiva la garantía o exigir el valor de este a quien se le entrega el bien a título de préstamo.
NOTA 2: Los bienes objeto de préstamo deben restituirse en las condiciones establecidas al momento de la entrega.
Revisar posibles daños:
	Posibles daños reportados en el dispositivo móvil

	
	

	1. Pantalla
	Estado

	Pantalla rota o astillada
	 

	Rayones visibles en la pantalla
	 

	Pantalla con manchas o píxeles muertos
	 

	Falta de sensibilidad táctil
	 

	Falla en retroiluminación
	 

	2. Carcasa / Chasis
	Estado

	Grietas en la carcasa
	 

	Abolladuras o golpes en bordes
	 

	Rayones profundos
	 

	Desprendimiento del marco
	 

	3. Botones físicos
	Estado

	Botón de encendido dañado o no funcional
	 

	Botones de volumen defectuosos
	 

	Botón de inicio dañado (si aplica)
	 

	4. Cámara
	Estado

	Cámara frontal o trasera no funciona
	 

	Lente rayado o empañado
	 

	Problemas de enfoque
	 

	5. Micrófono y Altavoz
	Estado

	Micrófono con interferencias o no funcional
	 

	Altavoz con distorsión o sin sonido
	 

	Fallos en auricular para llamadas
	 

	6. Batería
	Estado

	Batería inflada o con deformaciones
	 

	Corta duración de batería
	 

	El equipo no carga correctamente
	 

	El dispositivo se apaga inesperadamente
	 

	7. Conectividad
	Estado

	Puerto de carga dañado o flojo
	 

	Fallas de conexión WiFi o Bluetooth
	 

	Problemas con la señal celular
	 

	8. Software / Funcionalidad
	Estado

	Sistema operativo dañado o con errores
	 

	Aplicaciones institucionales no funcionales
	 

	Lento rendimiento o reinicios constantes
	 

	9. Accesorios (si se entregan con el equipo)
	Estado

	Cargador original dañado o ausente
	 

	Cable USB en mal estado
	 

	Audífonos dañados
	 

	Protector o estuche roto
	 

	10. Otros
	Estado

	Dispositivo reportado como extraviado/robado previamente
	 

	IMEI alterado o ilegible
	 

	Dispositivo bloqueado por cuenta Google o iCloud
	 

	Faltante de SIM institucional (si aplica)
	 




	QUIEN RECIBIÓ:
	QUIEN ENTREGÓ: 
	QUIEN APROBÓ:
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