
 

 



 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

INICIO 

INGRESAR AL PORTAL CREG 
PATRIMONIAL  

CONDICIÓN 

ACCESO A LA PLATAFORMA  

FIN 

SI 

NO 

INGRESAR 

USUARIO Y CONTRASEÑA  

CERRAR SESIÓN 

1 

2 

3 
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No. Unidad Administrativa Actividad 
1 Jefatura Patrimonio D Se recibe copia de la póliza, factura y evidencia fotográfica que 

acredita la adquisición del bien mueble por parte de la Coordinación 
de Adquisiciones. 

2 Auxiliar Muebles Bienes Verifica que las características del bien mueble correspondan al 
mismo, verificando la asignación al área correspondiente, para realizar 

la incorporación al inventario en el sistema CREG Patrimonial. 
3 Auxiliar De Bienes 

Muebles 
En caso de que se encuentren inconsistencias en la factura y evidencia 

fotográfica no se realizara el alta. 
4 Auxiliar Del Sistema 

Creg Patrimonial 
Una vez corroborado que los datos coincidan con los contenidos en la 

factura, se ingresa al inventario mediante el sistema CREG 
Patrimonial. 

5 Auxiliar Del Sistema 
Creg Patrimonial 

Se asigna número de inventario y se genera su etiqueta para su 
identificación. 

6 Auxiliar De Bienes 
Muebles 

Coloca la etiqueta al bien inmueble, recaba evidencia fotográfica. 

7 Auxiliar Del Sistema 
Creg Patrimonial 

Genera tarjeta de resguardo del bien inmueble y se envía al titular para 
que se recaben las firmas y sellos oficiales correspondientes. 

 

 

 



 

 

JEFATURA ADQUISICIONES JEFATURA DE PATRIMONIO 
 

 

  

SI 

 Entrega el expediente de cada 

bien a la Jefatura de Patrimonio. 

Realiza la entrega de los bienes 

(muebles o bajo costo) 

adquiridos. 

3 

1 

2 

Recibe los bienes adquiridos y 

a su vez el expediente 

correspondiente. 

4 

5 No se 

reciben los 

bienes  

Verifica si los 

bienes 

descritos 

coinciden con 

la descripción 

de la factura 

Se reciben 

los bienes  

6 

Verifica datos del 

bien tales como 

marca, modelo, 

serie, evidencia 

fotográfica. 

Realiza la entrega de 

los bienes al área 

solicitante 

Realiza el alta del 

bien en el Sistema 

CREG Patrimonial 

Elabora el 

expediente del bien, 

así como la tarjeta 

de resguardo. 

7 

8 

9 

10 

1

1 

NO 

FIN 

FIN 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 



 

 



 

 

Se realiza sesión del Comité de 

Bienes Muebles e Inmuebles 

del SMDIF y se informa el 

estado de uso descrito en las 

actas administrativas. 

INICIO 

Verifica si los 

bienes 

descritos 

cumplen con 

los requisitos. 

1 

NO 

Se gira instrucciones para realizar 

la conciliación físico-contable. 

Solicita se haga del conocimiento 

al máximo órgano que es la Junta 

de Gobierno que se autorice la 

baja de los bienes en calidad de 

obsoletos 

Se giran instrucciones para 

solicitar el estudio técnico 

mediante el cual se especifique 

que por cuestiones de uso su 

reparación es incosteable. 

Se elabora acta administrativa 

firmada por el comité y se integra 

el expediente individual con todas 

las características de 

identificación. 

Una vez reunidos los requisitos 

se levanta acta firmada por el 

comité donde se autorice la baja. 

Se emite invitación a OSFEM 

para que asista con la finalidad 

de presenciar la destrucción de 

los bienes obsoletos. 

Una vez reunidos los requisitos 

se levanta acta firmada por el 

comité donde se autorice la baja. 

FIN 

Se aprueba la 

baja y se inicia 

con el 

procedimiento 

No se 

aprueba la 

baja y los 

bienes se 

resguardan 

en las 

bodegas de 

cada área. 

 

SI 

2 

3 

7 

8 

9 

10 

11 

4 

5 
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1. Concepto: se indica el nombre del bien mueble. 
2. No. De inventario: número al cual hacer referencia al bien mueble. 
3. Modelo: modelo específico del bien mueble. 
4. Marca: marca específica del bien mueble. 
5. No. De serie: número específico del bien mueble. 
6. Área responsable: área a la cual pertenece el bien mueble. 
7. Resguardo: nombre de quien resguarda el bien mueble. 
8. Fecha de baja: aquí se indica la fecha de baja del bien mueble. 
9. Folio de aprobación: folio requerido para su baja. 
10. Motivo de baja: se indica el motivo por el cual se da de baja el bien mueble. 
11. Observaciones: aquí se describe de manera detallada las observaciones correspondientes. 
12. Documento que respalda la baja: acta de sesión que sustenta la aprobación de la baja del 

sistema del bien mueble. 

 

1 

2 
3 

4 

5 

6 
7 

8 

9 

10 

11 

12 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO GENERAL



 

 

Notifica por medio de oficio a los 

integrantes del Comité el día y la 

hora para la celebración de la 

sesión. 

 

INICIO 

Durante la celebración de la 

sesión, se hace del conocimiento 

a los integrantes del comité el 

calendario correspondiente a la 

verificación física. 

Se pone a 

consideración 

el calendario 

emitiendo su 

votación. 

Se realiza la notificación a todas 

las áreas respecto el día y la 

hora del levantamiento con la 

finalidad de que estén presentes 

 

Se levanta acta 

administrativa con los 

resultados de la verificación. 

 

Se gira instrucciones para 

realizar la conciliación físico 

contable de los bienes que se 

encuentran en estado obsoleto 

 

Notifica por medio de oficio a los 

integrantes del Comité, día y 

hora de la próxima sesión para 

hacer del conocimiento los 

resultados de la verificación. 

 

FIN 

1 

NO SI 

Si están de 

acuerdo todos los 

integrantes del 

comité se pasa a 

firma el acta 

 

se concluye la 

sesión y hace 

del conocimiento 

en el acta. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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FIN INICIO 

2 

 

  

 

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
CORREOS ELECTRONICOS 
Patrimonio@difteoloyucan.gob.mx 
SITIO OFICIAL DIF MUNICIPAL 
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