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1. Fecha de Entrega del equipo: 

2. Tipo de Novedad: (Marcar con una X según el tipo de novedad. La entrega la realiza el profesional de la Subgerencia de TICS y la devolución la realiza el funcionario o contratista que recibió el equipo)


Entrega                                 Devolución


3. Datos de los responsables de la entrega y recepción:

	
DATOS DE QUIEN REALIZA LA ENTREGA

	
DATOS DE QUIEN RECIBE EL/LOS BIENES

	
Nombre

	
	
Nombre

	

	
Correo Electrónico

	
	
Correo Electrónico

	

	
Dependencia

	
	
Dependencia

	

	
Cargo

	
	
Cargo

	




4. Bienes a Entregar
A continuación, se relacionan los elementos tecnológicos a entregar. Diligencie una fila por cada bien y agregue los que considere necesarios.
Instrucciones de diligenciamiento
· Este cuadro deberá ser diligenciado por el profesional de la Subgerencia de TICS, en presencia del Funcionario o Contratista que los recibe
· Registre en cada fila únicamente los elementos tecnológicos que efectivamente se entregan (equipos de cómputo, monitor, teclado, mouse y otros periféricos), indicando elemento o modelo, marca y seriales.

	ELEMENTOS
	MARCA
	MODELO
	SERIAL

	PORTATIL_PC_Portatil_Workstation
	MARCA
	MODELO
	SERIAL

	Monitor:
	MARCA
	MODELO
	SERIAL

	Teclado:
	MARCA
	MODELO
	SERIAL

	Mouse:
	MARCA
	MODELO
	SERIAL

	Otros elementos tecnológicos
	MARCA
	MODELO
	SERIAL




5. Observaciones adicionales (Diligencie si considera que debe complementar la información)

	







Nota. Para el caso de entrega, con la suscripción de la presente acta, El funcionario o Contratista deja constancia de que los bienes tecnológicos aquí relacionados se entregan, según corresponda, para el desarrollo de sus funciones u obligaciones en la Agencia ATENEA. Mientras los bienes permanezcan a su cargo, quedarán bajo su cuidado y responsabilidad.
En caso de presentarse alguna novedad asociada a su vinculación (como terminación, suspensión o cambio de funciones u obligaciones), o cuando así lo solicite la Subgerencia TICS, El funcionario o Contratista se compromete a devolver los bienes que tenga asignados y a registrar la fecha y condiciones de la devolución en este mismo formato.
Así mismo, declara que conoce las directrices para el uso y disposición de los equipos de cómputo y elementos tecnológicos definidos y socializados por la Subgerencia TICS y sus actualizaciones. En consecuencia, como usuario(a) de los bienes aquí consignados, manifiesta su conformidad con los siguientes compromisos:
a) Usaré el equipo únicamente para actividades propias de mi rol, de acuerdo con las políticas de seguridad de la información de la Agencia ATENEA.
b) No instalaré software ni realizaré cambios en la configuración del equipo sin la autorización de la Subgerencia TICS.
c) Protegeré el equipo y la información que contiene, evitando su pérdida, daño, hurto o divulgación no autorizada.
d) Reportaré de inmediato cualquier incidente de seguridad, daño, pérdida o hurto del equipo a la Subgerencia TICS y a la Subgerencia de Gestión Administrativa, según corresponda.
e) Conozco que la información que puedo gestionar en este equipo puede tener diferentes niveles de clasificación y me comprometo a tratarla y almacenarla de forma segura en los medios institucionales autorizados.
f) Soy responsable de la custodia del equipo tanto dentro como fuera de las instalaciones, asegurando condiciones adecuadas de almacenamiento.
g) Dar cumplimiento a las directrices dictaminadas por la Subgerencia TICS en materia de uso y protección de equipos de cómputo y periféricos.

Para el caso de devolución, con la suscripción de la presente acta, El funcionario o Contratista deja constancia de que los bienes tecnológicos aquí relacionados se devuelven a causa de la terminación, suspensión o cambio de funciones u obligaciones, o por solicitud de Subgerencia TICS. 
Declaro que de acuerdo con las directrices para el uso y disposición de los equipos de cómputo y elementos tecnológicos definidos y socializados por la Subgerencia TICS y sus actualizaciones. En consecuencia, como usuario(a) de los bienes aquí consignados, manifiesta el cumplimiento de los compromisos aceptados en el acta de entrega.

	ENTREGA
	RECIBE

	
Firma

	
	
Firma
	

	
Nombre

	
	
Nombre

	





Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento. Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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