
1/ Unidad Aplicativa 2/ Fecha de Salida 3/ Fecha de Entrada 

 

4/ Descripción 5/ Marca / Modelo 6/ Número de Serie 7/ Número de Inventario 8/ Motivo de Reparación 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

9/ Responsable de Activo Fijo   10/ Responsable del Resguardo   11/ Empresa encargada de la Reparación y/o 
Mantenimiento  

     

(Nombre y Firma)  (Nombre y Firma)  (Nombre y Firma) 

Nota:  Dichos bienes serán devueltos en un término no mayor a 15 días hábiles a partir de la salida del bien mueble de acuerdo al POBALIN 004, Inciso H). de las Políticas, Bases y 
Lineamientos, en Materia de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del Poder Ejecutivo del 
Estado de México, Publicado el 09 de diciembre de 2013.  



 

 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO 

 Registrar correctamente todas las características de los bienes muebles propiedad del ISEM 
que entran y salen de las Unidades Aplicativas con motivo de realizarles alguna reparación y/o 
mantenimiento. 

 El formato se elabora en original y copia. El original se queda con el Servidor 
Público responsable del activo fijo para su expediente y posterior cotejo y la copia es para el proveedor 
responsable del mantenimiento y/o reparación del bien. 

1 
Registrar el nombre de la Unidad Aplicativa a donde pertenece el 

bien. 

2 
Anotar el día, mes y año (dd/mm/aaaa) en que sal el bien para su 
reparación o mantenimiento. 

3 
Anotar el día, mes y año (dd/mm/aaaa) en que el bien regresa a la 
Unidad después de ser reparado o de haberle dado 
mantenimiento. 

4 Anotar las características del bien. 

5 Anotar marca y modelo del bien. 

6 Anotar número de serie del bien. 

7 Anotar número de inventario SIA del bien mueble. 

8 Describir el motivo de la reparación del bien. 

9 
Escribir el nombre de la persona servidora pública responsable del 
activo fijo en la unidad aplicativa. 

10 
Anotar el nombre de la o del titular de la unidad aplicativa 

(Jefatura de Jurisdicción, Dirección, Administración). 
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