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INTRODUCCION.

La Ley General de Bienes Nacionales tiene por objeto, entre otros aspectos, establecer las
bases para la regulacion de los bienes muebles propiedad de las entidades de la Administracion
Publica Federal.

El presente manual de procedimientos para el registro y control de los activos fijos del CIATEC,
A.C., sefiala las instancias y describe los procedimientos para llevar el adecuado control de sus
activos, su asignacion y guarda en apego a la Normatividad vigente.

Tiene la finalidad de proporcionar una herramienta que oriente la accion y la toma de
decisiones, relacionadas con la administracion de los activos fijos, en tal sentido, integra los
lineamientos en relacion al uso y control de los activos fijos, y asi mismo define las funciones
que deberan realizarse para lograr los objetivos.

A través de la optimizacién de los procedimientos indicados en cada formato establecido en el
presente Manual, se permite que cada gestion administrativa se lleve a cabo oportunamente,
tanto para el personal del Area responsable de los activos fijos de CIATEC, A.C., como para los
usuarios de los mismos.

OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual tiene por objeto el establecer los procedimientos y criterios que deberan
observarse en el CIATEC, A.C., para el control, asignacién y actualizacion de los registros del
activo fijo, proporcionando una guia administrativa en los tramites de control del activo fijo y
estandarizando las funciones para asi permitir la induccién, formacion y capacitacion de la
administracion de los bienes propiedad del CIATEC al personal de nuevo ingreso o para su
consulta generalizada.

Asi mismo coadyuva a definir en forma clara y precisa, los procedimientos principales a
considerar en el desarrollo de las tareas y responsabilidades de la administracion y control de

los activos fijos.
ALCANCES.
Cumplir con las disposiciones de la Ley General de Bienes Nacionales y a las Bases Generales

para el Registro, Afectacion, Disposicién Final y Baja de Bienes Muebles del CIATEC, A.C, a
efecto de realizar el control del activo fijo institucional en forma eficaz y eficiente.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efecto de este Manual, en adicién a las definiciones contenidas en la Ley de|\\Bienes
Nacionales y en las Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposicion Final y Baja de
Bienes Muebles, se entendera por:
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Activo Fijo: A los bienes muebles o inmuebles que se usan para el desarrollo de las
actividades diarias de una entidad, oficina o centro de costos y que no esta destinado en
primera instancia para la venta,

Area de Activos Fijos: Al area responsable del control del Activos Fijos del CIATEC, A.C.
Base de datos: Al archivo electrénico de datos y registro del activo fijo del CIATEC, A.C.
Entidad o Centro: Al CIATEC, A.C.

Manual: Al Presente Manual de procedimientos para el registro y control de los activos fijos del
CIATEC, A.C.

Nimero de inventario: A los datos con que se identifica el activo fijo en la base de datos.

Resguardante: Al servidor publico adscrito al Centro que tiene asignado bajo su
responsabilidad activos fijos propiedad de la Entidad para el desarrollo de sus funciones.

Resguardo: Al documento que relaciona los activos asignados y bajo custodia de un
resguardante.

Sistema Active AF: Al Sistema integral de administracion de recursos.

CRITERIOS GENERALES PARA REGISTRO, ASIGNACION Y BAJA DE BIENES MUEBLES.

ARTICULO 1.- Se realizara el registro como activo fijo de todos aquellos bienes que su valor sea
igual o mayor a la cantidad de 100 salarios minimos vigentes en el Distrito Federal.

ARTICULO 2.- Se realizara el registro como activo cuando el bien tenga una vida Gtil minima de 3
afos y las caracteristicas fisicas y técnicas del bien adquirido lo ameriten.

ARTICULO 3.- Para equipos en general que se compongan de dos o mas elementos, que
contengan diversos accesorios o inclusive equipo de computo, debera de registrarse como un bien
completo, el cual incluya el mismo nimero de inventario con su subniimero de activo.

ARTICULO 4.- Cuando se realice la adquisicion de accesorios o complementos pertenecientes a un
bien, se debera registrar como un subnimero de activo correspondiente a dicho bien, el cual estara
incrementando su valor.

ARTICULO 5.- El Area de Activos Fijos adscrito a la Gerencia de Recursos Materiales quien a su
vez depende de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios del CIATEC, A.C., sera la
unidad responsable de realizar las actividades de registro, verificacion fisica, y registro permanente
de los mismos, asi como gestionar la haja y destino final de los activos de la Entidad.

ARTICULO 6.- Toda persona que preste servicios en CIATEC independientemente de su forma d
contratacion, que reciba bienes para el desarrollo de sus actividades, firmara el resguardo
respectivo en el que asume plena responsabilidad sobre ellos y se obliga a procurar su
conservacion, utilizarlos en forma adecuada y solamente para actividades relacionadas con sus
actividades encomendadas.
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Para el caso de los bienes instrumentales de uso comun, asi como los que utilice el personal de
apoyo, sera responsabilidad del titular de cada area determinar el usuario responsable de su
resguardo y custodia.

ARTICULO 7.- Cuando por necesidades del servicio el bien mueble sea entregado directamente al
area usuaria, sin pasar por el almacén, el titular de dicha area asignara el bien al resguardante y
daréd aviso al Area de Activos Fijos para efectuar los registros correspondientes.

ARTICULO 8.- En los casos de traslado de bienes fuera de las instalaciones de la Entidad, ya sea
para servicio, reparacion, salida de campo u otro fin, el resguardante de los bienes objeto del
traslado, debera de comunicarlo por escrito a la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios
con copia al Area de-Activos Fijos, mediante el llenado del Vale de Salida establecido para tal fin
(Anexo 5), el cual deberd de contener la relacién de los bienes a trasladar, lugar a donde se
trasladaran, via de traslado y periodo de tiempo que estaran fuera de la Entidad, para que la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios realice el tramite de aseguramiento
correspondiente, de ser necesario. De no realizar la notificacion a que hace referencia, el
resguardante sera el responsable absoluto de los dafios, pérdidas o robo que sufran los bienes con
motivo del traslado.

ARTICULO 9.- En el caso de que algun bien deje de tener utilidad para el resguardante, esté lo
comunicard al Area de Activos Fijos para que lo reciba y, en su caso, lo asigne a otro resguardante
o bien, se determinara la disposicion final del mismo de conformidad con la normatividad aplicable.

ARTICULO 10.- En el caso de que, por necesidades del servicio, alglin bien se requiera mover
internamente de un area a otra diferente a la de su asignacién, el resguardante debera notificar
previamente al Area de activos fijos mediante un correo electrénico indicando el motivo y el tiempo
que estime requerir dicho bien en el area receptora, y tanto el resguardante como el responsable
del Area de Activos Fijos deberan vigilar que el bien sea devuelto a su area correspondiente, una
vez que haya dejado de utilizarse en el area receptora.

ARTICULO 11.- Todo resguardante debera de notificar de manera inmediata al Area de Activos
Fijos sobre cualquier dafio, siniestro, extravio o robo de los bienes bajo su responsabilidad,
elaborando un acta circunstanciada en la que conste y detalle los hechos ocurridos; en caso de
robo total o parcial de un bien es necesario que tanto el Representante o Apoderado Legal del
CIATEC como el resguardante acudan al ministerio ptblico de la ciudad donde ocurran los hechos
para presentar la denuncia correspondiente, para asi contar con el documento legal y dar
cumplimiento a la normatividad aplicable en la materia. El Representante o Apoderado Legal del
CIATEC debera solicitar una copia certificada del acta que hubiere recaido a la diligencia, la cual
debera ser entregada a al responsable del Area de Activos Fijos para los efectos correspondientes.

ARTICULO 12.- En caso de que por cualquier motivo el resguardante deje de prestar sus servicios
en la entidad, previo a su desincorporacién laboral debera hacer entrega al Area de Activos Fijos
de los bienes que tenia en uso, presentando la "Constancia de Entrega de activos fijos” (Anexo 6),
debidamente firmada a fin de realizar la liberacion de los mismos en el resguardo. En caso de tener
adeudos de bienes, el resguardante se obliga a anotar en dicha Constancia los datos relativqes a
los mismos, independientemente de que el Area de Activos Fijos verifique si existen dichos
adeudos en los resguardos o registros correspondientes, a fin de realizar los tramites necesarlps
para que proceda su reposicion o cobro respectivo. El valor a cobrar sera el costo de reposicion
bien, segln el precio de mercado vigente.
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ARTICULO 13.- Queda prohibido que cualquier tipo de bienes propiedad de la Entidad, salgan de
las instalaciones en las que estén destinados para un uso distinto a las actividades de caracter
académico, administrativo, investigacion o de prestacion de servicios que realice la Entidad, en el
entendido de que, en caso de incumplimiento, se aplicaran las sanciones correspondientes,
contempladas en el Reglamento Interior de Trabajo y en la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 14.- En el caso de bienes que no sean propiedad de la Entidad, pero que se
introduzcan y utilicen dentro de las instalaciones de ésta, como equipo de computo, maquinaria,
instrumental y equipo de laboratorio, deberan ser exhibidos antes del ingreso a las instalaciones, a
los guardias de seguridad de las puertas de acceso a la Entidad, para que se registren estos
bienes en la bitacora de control de bienes no propiedad de la Entidad, en la que se debera de
anotar la informacion del equipo y de su propietario, con el objeto de que se puedan utilizar dichos
bienes dentro de las instalaciones del Centro. La Entidad no se responsabilizara del uso o
acontecimientos que sucedan con dicho bien al interior de las instalaciones del Centro, siendo de
la exclusiva responsabilidad de su propietario o de quien lo ingreso.

ARTICULO 15.- Cuando los bienes a que se refiere el articulo anterior sean introducidos al Centro
por periodos mayores a 8 dias, el area usuaria debera presentar al Area de Activos Fijos, antes del
ingreso a las instalaciones del Centro, una relacion de los bienes a ingresar, lugar a donde estaran
ubicados, responsable de su custodia temporal y periodo de tiempo que estaran dentro de la
Entidad, elaborando para tal efecto el “Formato Unico para solicitar el ingreso al CIATEC de bienes
no propiedad del Centro’(Anexo 2). En caso de no informar el ingreso de un bien al personal de
seguridad para su respectivo registro, la Entidad no se responsabiliza del uso o acontecimientos
que sucedan con dicho bien al interior de las instalaciones del Centro, siendo de la exclusiva
responsabilidad de su propietario o de quien lo ingrese.

ARTICULO 16.- Cuando la Entidad celebre convenios de préstamos interinstitucionales de bienes,
mediante comodato, o cualquier otra forma legal, el servidor plblico lider del proyecto debera de
hacer del conocimiento por escrito de tal hecho al Area de Activos Fijos con 5 dias habiles de
anticipacion a su fecha de traslado, turnandole copia de los convenios respectivos, y una vez
autorizado el préstamo, el citado lider del proyecto presentara el vale de salida debidamente
firmado (Anexo 5).

ARTICULO 17.- Toda persona que se integre a la Entidad asumira la responsabilidad de los bienes
muebles que le sean asignados para el debido cumplimiento de sus funciones, firmando el
resguardo respectivo, sujetandose a las disposiciones administrativas y legales en la materia.

ARTICULO 18.- La Gerencia de Recursos Humanos debera notificar al area de Activos Fijos el
requerimiento o solicitud de bienes para que el nuevo personal contratado pueda llevar a cabo el
adecuado desempefio de sus funciones. Tratandose de equipo de computo y comunicacion, se
debera notificar a la Coordinacion de Oficina de Sistemas e Informacion, quien asignara el equipo
solicitado al personal de nuevo ingreso. Dicha Coordinacion, al dia habil siguiente de la asignacion,
la notificara al area de Activos Fijos para los efectos de registro y resguardo.

ARTICULO 19.- La Gerencia de Recursos Humanos, a través del area que designe, debera
notificar al Area de Activos Fijos, sobre el cambio de adscripcién del resguardante de los biel\es,
con la finalidad de realizar los cambios necesarios en el resguardo correspondiente.
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ARTICULO 20.- En los casos de desincorporacion de personal y/o término de proyectos, el
servidor publico resguardante hara entrega fisica y por escrito del equipo de computo y teléfono asi
como de los bienes que tuviere en uso, al responsable de los activos fijos, requisitando el formato
“Constancia de entrega de activos fijos” (Anexo 6), a fin de realizar la liberacién de los mismos en

el resguardo.

VL. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE ACTIVOS FIJOS

1. ANEXOS

Para el debido cumplimiento del presente Manual, se establece de manera oficial, la utilizacion
de los siguientes formatos, los cuales se acompaiian al presente Manual como anexos,
formando parte del mismo para todos los efectos legales a que haya lugar:

AF01 Nota de entrada (Anexo 1).

» AF02 Formato unico para solicitar el ingreso al CIATEC de bienes no propiedad del Centro

(Anexo 2).

Y ¥V Vv

AF05 Vale de Salida (Anexo 5).

v

2. DESCRIPCION DEL PROCESO.

AF03 Recibo de-Resguardo (Anexo 3).
AF04 Etiquetas de No. de Inventario (Anexo 4).

AF06 Constancia de entrega de activos fijos (Anexo 6).

REGISTRO DEL INGRESO DE LOS BIENES DE ACTIVO FIJO

RESPONSABLE. ACCION NO. ACTIVIDAD.
Area de 1 - Verifica si el bien cumple con las caracteristicas
Adquisiciones y/o requeridas por el area usuaria
almacén. -
Recibe 1.1 - Si cumple: Recibe activo fijo (Pasa a 1.2).
No cumple: devuelve el activo fijo al proveedor

Elabora 1:2 - Elabora la nota de entrada correspondiente.

Entrega 1.3 - Entrega el activo al usuario requirente y recopila firma
en nota de entrada de aceptacion de acuerdo a las
especificaciones técnicas.

1.4 - Envia al Area de Activos Fijos la documentacion'de la
adquisicion., \
W
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Area de Activo|Recibe 2 - Recibe factura original, copia de requisicion, copia de
Fijo. orden de compra y copia de nota de entrada.
Valida - ldentifica fisicamente el activo cotejandolo con la
orden de compra y factura, recopila datos del activo.
Area de Activo|Genera 3 - Captura informacion del activo en sistema Active AF
Fijo. donde se genera el nimero de inventario y alta del
activo en Sistema SIAR.
Area de Activo|Elabora 4 - Elabora etiqueta.
Fijo.
Etiqueta - Etiqueta fisicamente el activo en un lugar visible.
Verifica - Verifica en el Departamento de Recursos Humanos
que el resguardante sea personal de némina.
Elabora - Elabora hoja de resguardo.
Area  Solicitante | Recibe 5 - Firma original y dos copias de la Hoja de Resguardo
(resguardante). de conformidad.
- El resguardante conservara una copia de la Hoja de
Conserva resguardo.
Area de Activo|Recibe 6 - Original y copia de resguardo para su archivo y control
Fijo. de seguimiento de activos fijos.

Termina procedimiento.
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PROCESO DE ACTIVO FIJO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ACTIVOS FIJOS A CARGO DEL AREA DE
ACTIVOS FIJOS DEL CIATEC, A.C.

Inicio
A2
Recibe Activo fifo. Pega fisicamente
etiqueta al activo.
\
Recibe factura,
requisicion, orden A Elabora Resguardo
de compra y nota
de entrada.
\
Valida fisicamente Firma
el activo contra Resguardante.
factura y orden de
compra.
A4 Recibe resguardo
Captura alta del firmado para su
activo en el archivo.
sistema Active
AF/SIAR.
Fin
N
Elabora Etiqueta.
\
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3. RESPONSABILIDADES DEL AREA DE ACTIVOS FIJOS DEL CIATEC, A.C.

1. Elaborar los inventarios fisicos de los activos fijos del CIATEC, A.C.

2. Elaborar los resguardos de activo fijo y recabar las firmas correspondientes.
3. Llenar el reporte de transferencia de activo y dar el seguimiento correspondiente.

4. Dar de alta los bienes muebles e inmuebles en el sistema Active AF, como parte del
inventario fisico.

5. Marcar y colocar el numero de inventario al activo fijo.

6. Participar en las actas de entregas-recepcion en materia de activo fijo en caso de
desincorporacion del personal, verificando el estado en que se encuentran los activos fijos
resguardados, y en su caso proceder a la reposicion y/o cobro de los que se encontraren
dafiados.

7. Actualizar los resguardos de activos fijos, en caso de renuncia, licencias, jubilaciones o
cualquier otro acto en que el personal del Centro deje de prestar sus servicios.

8. Coordinar y asesorar a los directores/coordinadores respecto a los lineamientos en materia de
control de los bienes muebles e inmuebles del Centro.

9. Actualizar en la pagina de la SHCP (SIAR) los inventarios totales de los activos de la Entidad.

10.Conciliar permanentemente el listado de mobiliario y equipo asignado contra el inventario
fisico de la Entidad, con el objeto de mantener actualizado el activo fijo.

11.Solicitar la entrega de las facturas con la leyenda de cesidn de derechos a nombre de la
Entidad, del mobiliario y equipo que ingrese al patrimonio del Centro por concepto de
donacién u otra modalidad analoga.

12.Verificar periédicamente los bienes asignados bajo resguardo al personal adscrito al Centro, y
en su caso, solicitar la reposicion de los bienes perdidos o extraviados a los resguardantes en
caso de que el usuario responsable de dichos hienes no cuente fisicamente con ellos.

13.Controlar las pérdidas de mobiliario y equipo, mediante la firma de vale de activo fijo
extraviado por parte del resguardante.

14.Después de haber requerido la reposicion del activo fijo al resguardante correspondiente y de
tener una respuesta negativa, se debe de turnar al Organo Interno de Contrgl la
documentacion soporte del caso, para los efectos legales correspondientes.

15.Controlar y verificar la salida y entrada del mobiliario y equipo propiedad del Centro, ya
por servicios de mantenimiento o reparacién; o bien, para su uso fuera de las instalaciones tle
la Entidad.
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16.Documentar las altas de activo fijo por-donacion, fabricacién interna.

17. Recibir del Departamento de Recursos Humanos del Centro, las notificaciones de los
movimientos de personal por renuncias, licencias o jubilaciones, o por cambio de adscripcion
dentro del propio Centro, a efecto de actualizar los resguardos y, en su caso, expedir las
constancias de adeudo de activo fijo.

18.Supervisar permanentemente el uso racional y cuidado del activo fijo.

19.Realizar el procedimiento de enajenacion y baja de bienes muebles conforme a la
normatividad aplicable.

- /
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Anexo 1
AFO1

NOTA DE ENTRADA

Numero de Recepcidn :

Pocessnto do Refereactd

Al=icén 1 pedida
Proyecte

Ceatro de Cesto

Factura

techa Pecepcidn

Forcds

cédige
tart| Articule Pezcripcidn Articulo ud

|
B N
| 1

[

)
salic. |kecep. | por

oz Mayorgs

Descripsién da la insps<cidn y prusba y roferencia dol cquips utiiizads

valeres o eriterios pira el sopsree y docisién del resultads do la irsgoccidn y prucka:

Resultado: FEEPTALD 1D CTaTUENS

inépecciond (Nesbre, firza y fesha):

:.LideI\ antidsd perdier

|

el
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Anexo 2
(e
=
CIATEC CONACYT
FORMATO UNICO PARA SOLIGITAR EL INGRESO AL CIATEC DE BIENES NO PROPIEDAD DEL GIATEG
AC. (AF02)

Elpresenta formalo expone la solicitud de autorizacion de ingresaralas instalaciones del Ciatec de bienes que no son propiedad del
CIATECAC. y plasma asimismolaaulorizacién expresa del Director del drea solicitante. Esimportante resaltarque el personal de
Vigilancia tene instrucciones del debido cumplimiznto de esta disposicién porlo que no se permitirael accesode bienes sinel formato
debidamerts requisitado.

F?CHA:

|REF. DEL DOCTO |
MoTIvo DE LA SOLICTTUD:
CURSO L] PROYECTO || OTRO ||

[ESPECIRCAR MOTIVO DE LA SOLICITUD: (ESPECIFICAR PROYECTO, BMPRESA, INSTITUCION, ORDEN DE TRABAJO, ETC.)

NoMBRE DEL

LUGAR DONDE ESTARA(N) UBICADO(S) EL(LOS) BIEN (ES):

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:

CARACTERISTICAS DEL BIEN O BIENES :

FECHAS Y HORARIOS QUE SOLICITA:

Fecha del Horaro de 2 Fechade b Horero de
Ingreso: INGRESO SALIDA SALIDA
ECEE EE! Horzro de B Fecha EE E Horem EE B
Ingreso: INGRESO SALIDA SALIDA
FIRMAS
USUARIO QUE SOLICITA ACCESO AUTORIZA ACCESO:
NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

SEIMPRIME TRIPLE
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CIATEC :
DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Anexo 3
i RECIBO DE RESGUARDO AFO3
(€ Folio Resguardo:

,"‘_t'
CIATEC
En apago estiicto a lo estipulado por la Fraccidn Vi del articulo 134 y Fraccion Hl del atticulo 135 de la Ley Federal del Trabajo asi como

arliculo 87, Fraccién lll de |a Ley Federal de Respansabilidades Adminislralivas da los Sewvidores Piblicos, me hago responsable de la
siguiente lisla de blenes:

fecha:
Iape 2ol 2
LISTA DE BIENES UBICADOS EN:
Ho. Inventario Sub Descripeidn del Dien tharca todelo Serie Fatlura £dif
Proveador NoNols Enleada Fecha Adg Costo Unitatlo linpuesin CostaTolal

TOTAL GENERAL ~ Reguistros:

Los bicnes contenidos y que el Ciatec, A.C. ha lenido a bien asignaime para el desempeiio de mi emplgo, cargo, proyeclo o comisién, son
propiedad del Cenlro y en caso de pérdia o deslruccion parcial o telal por uso indebido, negligencia, desconocimiento o mala fe, deberé
sustiluirlo o restablecarlo por olro de las mismas caracterislicas y funciones en el plazo que Ciatec me sefiale. Asi mismo aceplo que en el
momento que el Cialec me lo requiera davolvaréd el equipo o bianss que me fueron enlregados, en cuyo caso me serd sustiluido para el
desempeio de mis aclividades, silo juslificare. LOS CUALES NO DEBERAN SER CAMBIADOS DE LUGAR, EN CASO DE QUE ASI
FUERA, AVISAR AL RESPONSABLE DE ACTIVOS FHOS, PARA ASIGNAR NUEVA HOJA DE RESGUARDO.

ACERTO Vo. o, RESPONSABLL DL ACTIVOS FIIO5
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Anexo 4
NOMBRE DEL ACTIVO
<Empty>
CIATE ﬂPOpDEy ACTIVO: CLASIFICADOR:
1D: <Empty> <Empty>

"

NUMERO DE INVENTARIO
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CONACYT

Anexo 5

(:‘: VALE DE SALIDA (aros)
\\-—& Relerenaa:
CIATEC Fechade hasakda:

DESTINO DE LA SALIDA: TIPO DE SALIDA:
CIUDAD
ESTADO LA SALIDA DEL BIEN ES:
DEANITIVA © TEMPORAL G
I Equipo Carss de SALIDA DEFINITIVA:
Materiales diversos S SATIDA TEMPORAL e enwionc:
Eitaybon dintins
! Pieles y cucros Mosvo de la Salidy
[ Herramientas Doenicilo ded DesZn
™ Maquinaria
[ Material didactico o bibliografico Medio de Traslado del bien:
i~ Ouo (Fspecifique): Vetiodo pitesio Meisgata s G
Perswud Oz
COSTO CLAVE
N 4 DESCRIPCION ) NUM.
CANTIDAD MARCA NUM. SERIE ESTIMADO INVENTARIO
DIRECCION QUE AUTORIZA RESPONSABLE DE SALIDA DE BIENES
( personal Ciatee A.C)
Nombre y Firma Nombre y Firma

ACEPTACION DE CONFORMIDAD
( Cliente / proveedor externo)

Nombre y Firma

{oo utibce esta secaion)

Esta seccion serd llenada por el area de vigilancia

Fechareslde ingeso

Fama ded Viglint

Obsemvadones_

Original Direcdon que atoriza
Cep. Vighincia
Cop. Responsable de activos fijos
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Anexo 6

(= CONSTANCIA DE ENTREGA DE ACTIVOS FIIOS o6

CIATEC

fecha:

Datos del empleada:
Hombre:

Direccion:

ﬂrea:

Después de haber revisado cada uno de los aclivos que se encuentran en los
resguardos firmados por parte del empleado arriba seialado, se determina lo siguiente:

Fueron encontrados todos los activos de los resguardos finnados: SI _ NO

En caso de No haber encontrado todos los activos detallar los faltantes:

REVISO

Resp. de Activos fijos




