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	LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, CONTROL DE ACCESOS
 Y ESTACIONAMIENTOS

	
	VIGENCIA: XXX DE 2023

	NOMBRE DEL FORMATO:
	XXXX
	RESGUARDO
	XXX Años


GUÍA DE LLENADO
	Campo
	Datos que deberán anotarse



ANEXO 1 	Comment by Roberto Ibanez Soto: Mencionar dentro del manual cuando se utiliza este formato.
Incluir su guía de llenado después de cada formato
[image: ]
ANEXO 2[image: ]	Comment by Roberto Ibanez Soto: Incluir su guía de llenado.
CÓDIGO:712-LSCAE-F01
CÓDIGO: 712-LSCAE-F02
ANEXO 3[image: ]	Comment by Roberto Ibanez Soto: Mencionar dentro del Manual donde aplica su uso.
Incluir su guía de llenado.
CÓDIGO: 712-LSCAE-F02
ANEXO 4[image: ]	Comment by Roberto Ibanez Soto: Mencionar dentro del manual el uso de este formato.
Incluir su guía de llenado.
CÓDIGO: 712-LSCAE-F03
ANEXO 5[image: ] 	Comment by Roberto Ibanez Soto: Mencionar el uso de este formato dentro de la descripción del manual.
Incluir su guía de llenado.
CÓDIGO: 712-LSCAE-F04
[image: ]Incluir el formato editable y su guía de llenado.

CÓDIGO: 712-LSCAE-F05
	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Se adjunta el editable de la Guía de llenado para elaborar una por formato. 
Los formatos deberán enviarse en su formato original a fin de que una vez formalizado el documento puedan descargarse de la Normateca Interna; asimismo, elaborar el mismo formato marcando numéricamente los campos a describir en la guía de llenado.
CÓDIGO: 712-LSCAE-F0
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SI NO

                  



SE IDENTIFICAN DAÑOS 

VISIBLES EN:



No. DE 

CAJÓN/ 

TARJETÓN

NOMBRE Y APELLIDOS DEL CONDUCTOR No. DE PLACAS

MARCA DEL 

VEHICULO

MARCA Y SERIE DE LAPTOP-

HERRAMIENTAS

¿PERNOCTA EN 

EL INMUEBLE?

HORA DE 

ENTRADA

HORA DE SALIDA

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

REGISTRO DE ENTRADA-SALIDA DE VEHÍCULOS Y MOTOCICLETAS 

DE EMPLEADOS

ACCESO:______________________

AV:___________________________

HOJA: ________ DE__________

DIA                       MES                   AÑO

INSTALACION:___________________________

ELABORÓ

ELEMENTODE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA

REVISÓ

JEFE DE TURNO

NOMBRE Y FIRMA

Vo.Bo.

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA
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ENTRADA SALIDA



NOMBRE Y APELLIDOS

INSTITUCIÓN O EMPRESA 

DE PROCEDENCIA

PERSONA O AREA QUE 

VISITA

ASUNTO

IDENTIFICACIÓN 

QUE ENTREGA

No. DE 

GAFETE 

HORA DE:

FIRMA

MARCA Y SERIE DE LAPTOP-

HERRAMIENTAS

UNIDADDE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

REGISTRO DE ACCESO-SALIDA PEATONAL  DE VISITANTES 

ELABORÓ

ELEMENTODE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA

REVISÓ

JEFE DE TURNO

NOMBRE Y FIRMA

Vo.Bo.

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA

ACCESO:______________________

AV: ___________________________

HOJA: ________ DE __________

DIA            MES                AÑO

INSTALACION:___________________________
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ENTRADA SALIDA

MARCA Y SERIE DE LAPTOP-

HERRAMIENTAS

HORA DE:

N° DE         

TARJETÓN 

ASIGNADO

INSTITUCIÓN O EMPRESA DE 

PROCEDENCIA

NOMBRE Y APELLIDOS DEL VISITANTE

AREA O PERSONA QUE 

VISITA

VEHÍCULO PLACAS

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE SEGURIDAD Y PROTECCIÓN CIVIL

SUBDIRECCIÓNDE SEGURIDAD

REGISTRO DE  ENTRADA-SALIDA DE VEHICULOS 

DE VISITANTES.

ACCESO:_______________________

AV:____________________________

HOJA: ___________DE____________ 

DIA                MES                AÑO

INSTALACION:_____________________________

ELABORÓ

ELEMENTODE SEGURIDAD

REVISÓ

JEFE DE TURNO

NOMBRE Y FIRMA

Vo.Bo.

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA
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ENTRADA SALIDA

IDENTIFICACIÓN 

QUE ENTREGA:



NOMBRE Y APELLIDOS EXT. FIRMA

No. 

GAFETE

UNIDAD ADMINISTRATIVA 

DE ASIGNACIÓN

MARCA Y SERIE DE LAPTOP-

HERRAMIENTAS

HORA DE:

NOMBRE DEL JEFE 

INMEDIATO

UNIDADDE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

REGISTRO DE ESTUDIANTES QUEPRESTAN SERVICIO SOCIAL.

ACCESO:______________________

AV:___________________________

HOJA: ________ DE___________

DIA             MES                AÑO

INSTALACION:_______________________

ELABORÓ

ELEMENTODE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA

REVISÓ

JEFE DE TURNO

NOMBRE Y FIRMA

Vo.Bo.

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA
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ENTRADA SALIDA

No.  FIRMA

HORA DE:

AREA DE ADSCRIPCIÓN NOMBRE Y APELLIDOS EXTENSIÓN



MARCA Y SERIE DE  

LAPTOP-HERRAMIENTAS



SE IDENTIFICA CON: 

UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCION DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

SUBDIRECCIÓNDE SEGURIDAD

REGISTRO DE ACCESO-SALIDA PEATONAL DE SERVIDORES PÚBLICOS

ACCESO: ______________________

AV:___________________________

HOJA: ________ DE ________

ELABORÓ

ELEMENTODE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA

REVISÓ

JEFE DE TURNO

NOMBRE Y FIRMA

Vo.Bo.

SUBDIRECCIÓN DE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA

DIA                MES                AÑO

INSTALACION:________________________
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REPARACIÓN BAJA

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

No.

INMUEBLE DE INGRESO Y SALIDA DEL BIEN

INSTRUMENTAL Y/O 

HERRAMIENTA



FECHA DE SALIDA



FECHA DE: MOTIVO DE LA SALIDA/INGRESO DEL BIEN:



RESIDENTE DE MANTENIMIENTO

NOMBRE Y FIRMA

PERSONAL DE SEGURIDAD

NOMBRE Y FIRMA

FIRMAS

NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO



DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZA Vo.Bo. (Solo Universidad No. 1738) REVISA



INMUEBLE DE SALIDA (Calle, número, alcaldía, entidad) INMUEBLE DE INGRESO  (Calle, número, alcaldía, entidad)



RESGUARDANTE O RESPONSABLE DEL BIEN



No. DE CONTRATO:



DATOS DEL BIEN

No. DE RESGUARDO:



DESCRIPCIÓN



CANTIDAD



TRANFERENCIA

ESPECIFIQUE: DEVOLUCIÓN

Folio No.



TIPO DE BIEN

TIPO DE MOVIMIENTO

ENTRADA SALIDA VEHÍCULO



PLACAS



MOBILIARIO  EQ. DE CÓMPUTO CONSUMIBLES

FECHA DE INGRESO PRÉSTAMO

PROPIEDAD DEL BIEN

DE LA SICT PROVEEDOR PERSONAL



PROVEEDOR: 



UNIDAD ADMINISTRATIVA:



No. DE SERIE/INVENTARIO MARCA



UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES

DIRECCIÓN COORDINADORA DE CONTROL DE BIENES Y SERVICIOS

DOCUMENTODE TRABAJO PARA LAAUTORIZACIÓN DE ENTRADAY DESALIDA DE BIENES

(MOBILIARIO,EQUIPO DE CÓMPUTO, INSTRUMENTAL, HERRAMIENTA Y CONSUMIBLES)
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