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	AUTORIZACIÓN

INGRESO Y SALIDA DE PERSONAL

	

	
	
	Versión: 1

	
	
	Vigente a partir de:  24-03-2026



Fecha de la solicitud:   DD/   MM/ AA
I. NOMBRE DEPENDENCIA A VISITAR_________________________________________

II. MOTIVOS INGRESO DEL PERSONAL 
VISITA VOLUNTARIA PROCESO DE CONTRATACION TORRE AUTODOPORTADA BIVER02
III. INFORMACIÓN DE EQUIPO O ACCESORIO (Tipo: Computador MPC, Agenda electrónica AGE, USB, teléfono Celular CEL, Otros Dispositivos OTD).
	Tipo 
	Marca
	No de serie

	
	
	


IV. FECHAS PARA LAS CUALES SE AUTORIZA EL INGRESO:
	Del día
	Al día
	Hora de Ingreso
	Hora de Salida

	Dia 
	Mes
	Año
	Dia 
	Mes
	Año
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


V. DATOS PERSONALES DEL VISITANTE

	NOMBRES Y APELLIDOS
	CC.  o  PASS.
	RH
	EPS
	ARL
	En caso de emergencia llamar a

	
	
	
	
	
	Nombres 
	No Teléfono (s)

	
	
	
	
	
	
	


	AUTORIZO AL COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES A EFECTUAR UN ESTUDIO DE SEGURIDAD UTILIZANDO LA INFORMACION Y DOCUMENTOS SUMINISTRADOS
	SI
	NO

	
	
	


VI. DATOS VEHICULAR
	Tipo Vehículo
	N° De Parqueadero
	Placa
	Modelo
	Color

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Solicita 

                           _____________________
Nombres y Apellidos

Empresa :

	Custodio
                   ______________________

                  Grado, Nombre y Apellido
MDN__COGFM____EJC___ARC___FAC__

	Certifica 
___________________________

Grado Nombres y Apellidos



	


Autorización de ingreso y salida:

1. Debe ser elaborada con letra tipo Arial y tamaño 10.
2. Iniciando el permiso por la fecha de solicitud, el nombre de la dependencia a visitar, 
3. Motivo por el cual ingresa el personal. (especificar)
4. Ingreso de accesorios personales (celulares, USB, etc.)
5. Fecha, hora de ingreso y salida del personal.
6. Datos del personal que ingresa teniendo en cuenta que el número de cédula debe estar sin espacios y los puntos en su debido orden, RH, EPS, ARL de la persona que ingresa, nombre y número de teléfono de persona a llamar en caso de emergencia, en este último no podrá ser el custodio. 
7. En caso del ingreso de un vehículo se debe incluir que tipo de vehículo es, N⁰ de parqueadero en el que estará o si entra y sale deben colocar, si es el caso, placa, modelo y color del vehículo.
8. Se debe registrar el funcionario custodio de las personas que ingresan, este será el responsable, por lo que se debe rellenar grado, apellidos y nombre.
9. La solicitud de ingreso debe ser firmada.

10. Al final del permiso se solicitan tres firmas las cuales son: 
· Apellidos, nombres y Empresa de quien solicita el permiso. 
· Grado, Apellidos y nombres de quien autoriza.
· Grado, apellidos, nombre y cargo de quien autoriza en la unidad.
CONSIDERACIONES ESPECIALES
· Tener en cuenta que a la hora de elaborar el permiso éste debe ser realizado digitalmente, formato hecho a mano no se recibe

· las firmas deben ser originales.

· Todo permiso debe ser elaborado con 24 horas de anticipación.
· Deberá enviarse al correo
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