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	REGISTRO DE SALIDA DE DISPOSITIVOS INFORMÁTICOS – SPDP

	Objetivo:
Este formulario tiene como propósito registrar de manera detallada los movimientos de ingreso y salida de computadoras y dispositivos informáticos de la SPDP, con el fin de garantizar la trazabilidad, la seguridad de los activos institucionales y el cumplimiento de las Políticas de Seguridad de la Información establecidas por la entidad.

	Instrucciones:
1. Complete este formulario cada vez que un equipo salga de la institución.
2. Sea preciso al describir el dispositivo y el motivo del movimiento; cada registro será evaluado según riesgos operativos y de seguridad.
3. En caso de accesos temporales o permisos excepcionales, presente la solicitud previa salida del dispositivo.

	Datos del solicitante

	Nombre Completo
	Fecha de Solicitud

	
	

	Unidad
	Correo electrónico institucional

	
	

	Cargo
	Código de Registro

	
	REG-SPDP-XXX-2025-0XXX

	Detalles del dispositivo y movimiento

	Identificación del dispositivo
	Estado físico al momento del movimiento (marque una X)

	Código Interno (ID SPDP)
	
	

	Marca y Modelo:
	
	Óptimo
	

	Número de Serie:
	
	Daño visible
	

	Tipo de Equipo:
	
	Laptop
	
	Tablet
	
	Otro
	Especifique
	Explique

	Motivos del movimiento (marcar al menos uno):

	
	Asuntos oficiales local
	
	Teletrabajo
	
	Otro
	

	Tiempo estimado del movimiento

	Salida de oficina
	Retorno estimado

	Fecha
	Hora
	Fecha
	Hora

	
	
	
	

	Revisión y autorización (Oficial de Seguridad de la Información)

	Fecha de evaluación:
	

	Decisión:
	
	Aprobado
	
	Denegado

	Especifíque

	Firmas de responsabilidad

	Nombre del solicitante
Cargo

	Espacio de firma

	Nombre del responsable de unidad 
Cargo

	Espacio de firma

	Nombre del guardalmacén
Guardalmacén

	Espacio de firma

	Nombre del OSI
Oficial de Seguridad de la Información

	Espacio de firma

	Declaración de Responsabilidad

	Los suscribientes declaran que la información contenida en el presente documento es veraz y podrá ser verificada en cualquier momento que se requiera.
Nota: Una vez firmado, este formulario deberá archivarse en formato físico y su copia digital deberá conservarse en el repositorio institucional, para efectos de auditoría y controles posteriores.
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