
 

1/ Unidad Aplicativa  2/ Fecha  3/ Folio 

4/ Persona Responsable del Activo Fijo 5/ RFC 

 

6/ Núm. de Inventario 7/ CEA 8/ Descripción del Activo 9/ Importe 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

    10/ Total de Bienes 11/ Importe Total 

      

 12/ Responsable del Activo Fijo   13/ Responsable del Resguardo   14/ Titular o Personal Administrador 
de la Unidad Aplicativa 

 

 Nombre y Firma   Nombre y Firma   Nombre y Firma  
 

El presente documento formaliza la asignación de los bienes muebles que aquí se describen, adquiriendo la o el responsable del resguardo la 
obligación de destinarlos únicamente a las funciones propias de la unidad aplicativa de adscripción, siendo la o el responsable directo de su uso, así 
como de reportar a la o al responsable de activo fijo cualquier situación relacionada con los mismos (mantenimiento, extravío, robo, etc.). La falta de 
cumplimiento a lo señalado podrá ser considerada una falta administrativa, de acuerdo a la Normatividad vigente en la materia. 

ANVERSO 



 

15/  
       

Nombre   Turno   Firma 

       

Nombre   Turno   Firma 

       

Nombre   Turno   Firma 

  

16/  

       

Responsable del Área de Activo Fijo 
de La Unidad Aplicativa 

  Titular / Personal Administrador de 
la Unidad Aplicativa 

  Fecha de Actualización 

       

Responsable del Área de Activo Fijo 
de la Unidad Aplicativa 

  Titular / Personal Administrador de 
la Unidad Aplicativa 

  Fecha de Actualización 

       

Responsable del Área de Activo Fijo 
de la Unidad Aplicativa 

  Titular / Personal Administrador de 
la Unidad Aplicativa 

  Fecha de Actualización 

       

Responsable del Área de Activo Fijo 
de la Unidad Aplicativa 

  
Titular / Personal Administrador de 

la Unidad Aplicativa 
  

Fecha de Actualización 

      
 

 La actualización se realizará de manera semestral a partir de la fecha de elaboración, salvo en los supuestos que exista cambio de bienes y/o 

resguardatarios que se actualizarán de nueva cuenta en los que firman el presente, se comprometen, para que en el supuesto de siniestro, robo o 
extravío, dar el seguimiento correspondiente y en su caso reponer los bienes enunciados por otros de iguales o superiores características. 

 
REVERSO 

 



 

 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO 

Registrar todo el activo fijo de una Unidad Aplicativa, así como sus características, el nombre y 

firma de las personas responsables de la custodia de los bienes.

Se genera en original y copia, el original para la Personal del Servicio Público 

Responsable de Activo Fijo y la copia para el Personal del Servicio Público adscrito a la Unidad 
Aplicativa, responsable del uso y custodia del bien.

1 
Registrar el nombre de la unidad aplicativa a la que se ingresa el 
activo fijo. 

2 
Escribir el día, mes y año en que se elabora el resguardo 
(dd/mm/aaaa). 

3 
Colocar el número consecutivo que corresponda al formato que se 
elabora. 

4 
Asentar el nombre completo de la persona servidora pública a 
quien se otorga la custodia y reguardo del activo fijo.  

5 
Anotar el Registro Federal de Contribuyente de la persona 
servidora pública responsable. 

6 
Registrar el número de inventario que se asigne al activo en el 
Sistema de Inventarios de Almacén. (S.I.A). 

7 
Indicar el número de inventario que se asigne al activo en el 
Sistema Automatizado que determine la Dirección General de 
Control Patrimonial del Gobierno del Estado México. 

8 
Anotar las características que identifican el activo fijo que se 
relaciona. 

9 Indicar el valor en pesos aproximado del activo fijo. 

10 Indicar el total de bienes asignados. 

11 Colocar el importe de la sumatoria total de los bienes asignados. 

12 
Asentar el nombre y firma de la persona servidora pública 
responsable del área de activo fijo en la unidad aplicativa.  

13 
Anotar el nombre y firma de la persona servidora pública 
responsable de la custodia y resguardo del activo fijo. 

14 
Registrar el nombre y firma del responsable de la administración o 
su similar de la unidad aplicativa. 

15 
Anotar nombre, turno y firma de los usuarios de bienes 
compartidos. 

16 
Registrar las actualizaciones cada 6 meses como lo indica la 
norma. 

 


	Texto1: 
	Texto2: 
	Texto3: 
	Texto4: 
	Texto5: 
	Texto110: 
	Texto112: 
	Texto6: 
	Texto7: 
	Texto8: 
	Texto9: 
	Texto10: 
	Texto11: 
	Texto12: 
	Texto13: 
	Texto14: 
	Texto15: 
	Texto16: 
	Texto17: 
	Texto18: 
	Texto19: 
	Texto20: 
	Texto21: 
	Texto22: 
	Texto23: 
	Texto24: 
	Texto25: 
	Texto26: 
	Texto27: 
	Texto28: 
	Texto29: 
	Texto30: 
	Texto31: 
	Texto32: 
	Texto33: 
	Texto34: 
	Texto35: 
	Texto36: 
	Texto37: 
	Texto38: 
	Texto39: 
	Texto40: 
	Texto41: 
	Texto42: 
	Texto43: 
	Texto44: 
	Texto45: 
	Texto46: 
	Texto47: 
	Texto48: 
	Texto49: 
	Texto50: 
	Texto51: 
	Texto52: 
	Texto53: 
	Texto54: 
	Texto55: 
	Texto56: 
	Texto57: 
	Texto58: 
	Texto59: 
	Texto60: 
	Texto61: 
	Texto62: 
	Texto63: 
	Texto64: 
	Texto65: 
	Texto66: 
	Texto67: 
	Texto68: 
	Texto69: 
	Texto70: 
	Texto71: 
	Texto72: 
	Texto73: 
	Texto74: 
	Texto75: 
	Texto76: 
	Texto77: 
	Texto78: 
	Texto79: 
	Texto80: 
	Texto81: 
	Texto82: 
	Texto83: 
	Texto84: 
	Texto85: 
	Texto86: 
	Texto87: 
	Texto88: 
	Texto89: 
	Texto90: 
	Texto91: 
	Texto92: 
	Texto93: 
	Texto94: 
	Texto95: 
	Texto96: 
	Texto97: 
	Texto111: 0
	Texto113: 
	Texto114: 
	Texto115: 
	Texto116: 
	Texto117: 
	Texto118: 
	Texto119: 
	Texto120: 
	Texto121: 
	Texto122: 
	Texto124: 
	Texto125: 
	Texto127: 
	Texto128: 
	Texto130: 
	Texto131: 
	Texto123: 
	Texto126: 
	Texto129: 
	Texto132: 


