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INICIO 

Se presentan 
para la salida de 

algún activo     1 

Requisitos 

2 

NO Solicitar pase de 
salida al encargado 

del activo              3 

SI 

El activo deberá estar 
amparado por el pase 
de salida                    

Pase de 
Salida 

NO 

SI 

No se permite la 
salida del activo 

El agente de seguridad 
revisa que el pase de 
salida cumpla con los 
requisitos necesarios 

             4 

1 
2 

1. Los activos pueden ser: artículo, material o animal, 
ya sea por motivo de reparación, donación, préstamo 
o venta. O de propiedad externa 

2. La salida será únicamente por caseta de 
seguridad principal (08) con pase de salida. 

3.  Al no encontrarse el 
responsable directo, el auditor 
supervisa previa confirmación 
del director del área. 

4. Nombre y firma de quien 
autoriza (sólo dirección del 
área correspondiente), fecha 
de salida, datos de la 
persona que retira el activo, 
fecha de regreso de material 
(sólo en caso de préstamo o 
reparación). 
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1 2 

Es correcto 

SI 

NO Cualquier detalle 
que falte corregir en 
el momento           5 

Cotejar físicamente los 
activos autorizados 
con el pase de salida 

Es correcto 

SI 

NO Hacer aclaración 
correspondiente 

Archivar para 
posteriores 

aclaraciones 

TERMINA 

5.  Checar todos los datos correspondientes, 
principalmente las firmas de autorización las 
cuales deben ser originales. 


