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1. OBJETIVO 

Suministrar al personal del Instituto lo necesario para llevar a cabo el desarrollo de sus funciones y 

responsabilidades.  

 

2. ALCANCE 

Este procedimiento es aplicable en todas las Direcciones y Subdirecciones que integran el Instituto. 

 

3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 

          3.1 EL solicitante debe entregar oficio al solicitar cualquier suministro. 

3.2 El enlace administrativo debe revisar el padrón de proveedores y se seleccionan tres opciones de 

compra, se solicita las cotizaciones, y se realiza cuadro comparativo. 

3.3 El proveedor debe ser dado de alta en el sistema SICFIE 

3.4 El enlace administrativo debe solicitar factura a nombre de Gobierno del Estado para comprobar el 

gasto. 

3.5 Toda compra debe estar apegada a la basándose en la Ley de Adquisiciones y Arrendamiento del 

Estado de Coahuila. 

 

4. TÉRMINOS Y DEFINICIONES  

 

4.1Términos 

4.1.1 ICM Instituto Coahuilense de las Mujeres 

4.1.2 SICFIE Sistema de Contabilidad Financiera Estatal 

4.1.3 SEGOB. Secretaria de Gobierno 

4.1.4 CXP Cuenta por Pagar  

 

4.2 Definiciones 

4.2.1 Padrón de proveedores: Listado de proveedores registrado ante el Gobierno del Estado facultado 

para prestar ese servicio  

 

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

5.1 Enlace Administrativo 

5.1.1 Recibir la documentación y validaciones de las facturas 

5.1.2 Identificar que todo venga en orden con todo el proceso que se solicita 

5.1.3 Confirmar que las personas reciban la atención solicitada en tiempo y forma. 
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5.2 Coordinador(a) de Apoyo Administrativo  

5.2.1 Valida y autoriza la compra, el pago y la entrega del material seleccionado 

 

6. DESCRIPCIÓN 

6.1 El enlace administrativo recibe el oficio de solicitud de suministros de las distintas direcciones y que 

integran el Instituto. 

 6.2 Si hay material en existencia en bodega el material solicitado el enlace administrativo lo entrega al 

área que lo solicitó y firma de recibido. 

6.3 Si no hay material en existencia en bodega el enlace administrativo inicia con el proceso de compra.  

6.4 El enlace administrativo debe solicitar al menos en 3 distintos lugares cotizaciones de los materiales 

que necesita, primero vía telefónica posterior envía la relación del material por correo electrónico de 

acuerdo al presupuesto para realizar la compra y al recibir las cotizaciones las muestra al Subdirector (a) 

Administrativo (a). 

6.5 El Subdirector (a) Administrativo (a) da el visto bueno al proveedor más conveniente para que surta el 

material, considerando las cotizaciones, y basándose en la Ley de Adquisiciones y Arrendamiento del 

Estado de Coahuila para autorizar la compra al enlace administrativo. 

6.6 El enlace administrativo realiza la orden de compra para enviar al proveedor autorizado.  

6.7 El enlace administrativo verifica que el proveedor este registrado en el SICFIE, de no ser así se solicita 

al proveedor la documentación necesaria (formato Electrónico lleno con los datos marcados en él, 

identificación INE, pasaporte y estado de cuenta bancario) al contar con estos documentos, el enlace lo 

registra en SICFIE sus datos. 

6.8 Si el pago es con Recurso Estatal genera el oficio para trámite de pago en SEGOB, o realiza la CXP. 

6.9 Si es pago de Programas Federales o Financiera Mujeres Fuertes, el subdirector (a) administrativo (a), 

realiza la transferencia. 
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6.8 El enlace administrativo solicita a Subdirector (a) Administrativo (a) realice el pago entregándole la 

orden de compra, formato de pago electrónico en su caso, N° de cuenta del proveedor en la que se le 

deposita y el oficio de solicitud de compra de la dirección y/o coordinación que solicita. 

6.9 Subdirector (a) Administrativo (a) realiza el pago al proveedor y notifica al enlace Administrativo para 

que éste a su vez avise al proveedor que se le hizo el pago. 

6.10 El enlace administrativo recibe el material verifica que lo que se compra este en buen estado y 

solicita la factura al proveedor. 

6.11 Se registra entrada a bodega y se le da salida al material solicitado y se entrega al área solicitante. 

7. DIAGRAMA DE FLUJO 

Ver Anexo DF-SA-007 

 

8. RIESGOS INHERENTES 

Ver Anexo RI-SA-009 

 

9. ANEXOS 

Código Título 

F-007 Diagrama de Flujo 

F-009 Riesgos Inherentes 

N/A Requisición de material 

N/A Formato orden de compra 

N/A Cotización  

N/A Cuadro Comparativo 

N/A CXP 

N/A 
Formato de Pago 

N/A 
Formato Entrada y Salida de Material  
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

REQUISICION DE MATERIAL 

 

Dato 
No de  

Identificación 
Contenido 

Fecha 

 

Descripción 

 

Cantidad 

 

Solicitante 

 

Autoriza 

 

Fecha que se recibe 

 

Entrega 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 

 

 

 

 

 

Día, mes y año que se solicita la requisición. 

 

Material que necesitan. 

 

Número de cosas que necesitan. 

 

Quien lo solicita. 

 

Lo autoriza Subdirector (a) administrativo (a) 

 

Fecha que lo recibe. 

 

Nombre o firma de quien lo entrega. 
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DF-SA-004 
Versión 

00 
Fecha de Edición 

00/00/00 

Vigencia 
00/00/00 

    

 

 

Enlace Administrativo Direcciones y/ o  Subdirecciones  
de área 

Subdirector (a) Administrativo (a) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 SI 
 
 
 
                   NO 
 NO  
 
 
 
 
     SI                                    NO 
 
 
 
                     

Nombre del 

Procedimiento: 

 

Compras 

 
 

Área: 

 

Subdirección Administrativa  
 

 Se hace listado del 
requerimiento de material   

 El Funcionariado 
entrega la petición del 

requerimiento de 
materiales B.D ICM 

Hay 
Existencia 

  Se utiliza de acuerdo 
a la ley de 

adquisiciones 

El 
requerimiento 

es Estatal  

 

 Se envía la solicitud de 
transferencia subdirección 

administrativa por ser 
Recurso Federal (orden de 

compra) 

Realiza el Pago a 

Proveedor y notifica al 

Enlace Administrativo 

 El oficio se dirige a SEGOB 
para su autorización 

 Se recibe el material y Se 
da entrada al almacén y a la 
Base de Datos (B.D. ICM) 

 Se entrega el requerimiento 

 Se verifica que haya 
en existencia  

Se verifica y valida el 
presupuesto y autoriza el 

proceso 

Autoriza 

SI 
B 

A 
INICIO 

FIN 

A 

B 

 Se entrega el requerimiento 

FIN 

FIN 

C 

C 
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 COMPRAS 

 

 

RIESGO CAUSA ACCIÓN RESPONSABLE FRECUENCIA EVIDENCIAS 

No contar con el 
material y/o 
presupuesto para 
las compras 
solicitadas por las 
áreas 

Falta de 
Presupuesto 
Federal y Estatal 

Elaboración de 
presupuesto 
calendarizado para 
los gastos 
operativos 

Subdirección 
Administrativa 

Semestral Procedimiento de 
compras 

 
 
  
 
 
 
  

 

Nombre del Procedimiento: 

Compras 

Área: 
Subdirección Administrativa 



FORMATO (CXP) 

 

 

 



 

 
 

SUBSECRETARIA DE EGRESOS 
 
Folio (Campo Exclusivo 

Contabilidad)                                                                                               FORMATO DE REGISTRO AL PAGO ELECTRÓNICO  Solo empleados Gobierno: 
“2020” 

Glosa Núm.: 
Clave de Beneficiario (Núm. De Empleado) 
(Uso Interno de la Secretaria de Finanzas)                                                        Descripción 

Glosa: 

Apertura de Cuenta 

R F C:                                                                                                                                               Cambio de Núm. de Cuenta 

(El indicado en la Cédula Fiscal)                                                                                                Solo Alta (sin Cuenta Bancaria) 

Cambio Nombre de Cuenta 
 

 
 
 

Nombre del Beneficiario 
 

 
 

Teléfono                                                                                                        CURP 

Domicilio 

Nombre del Banco 

 
Cta. de Cheques 

 
No. Sucursal                  No. Plaza                                ** No. De Cuenta                      Cd. Donde se realizó la apertura de su cuenta 

CLABE bancaria 
(18 Dígitos) 

 
(Clabe Bancaria Estandarizada) 

Programa, Proyecto 
Fondo FEDERAL 

 
Para Efectos de Pago de: 
Proveedor de bienes                        Arrendamiento                                   Viáticos                              Apoyos 
Pago de Honorarios                         Asimilados a salarios                         Contratista                        Subsidios 
Dependencia Gob.                           Pago de Marcha Estatal                     Empleados                        Magisterio 
Jurídico                                                Pago de Marcha Federal                    Municipios                       Pago Único 
Juicio Mercantil 

 
 

Nota: se debe de anexar copia de Credencial del Elector del Solicitante (en caso de ser PERSONA MORAL Anexar la del representante legal), así como copia de la carátula del Documento 
Bancario que refleje  nombre, cuenta y clabe del Solicitante. y en caso de ser cambio de nombre o denominación o Razón social Deberá anexar el Formato del Tramite Realizado ante el la 
SAT. 
Autorizo al Gobierno del Estado de Coahuila de Zaragoza, depositar a nuestra cuenta Bancaria los pagos de la contraprestación pactada a mi nombre. Manifiesto además, que los datos aquí 
señalados son verídicos y que en el momento que requiera efectuar algún cambio procederé a realizar las bajas y altas a que dieran lugar ante este Gobierno del Estado de Coahuila  de 
Zaragoza. 

 
_____________________________________________________________                                                                                               ____________________________________ 

Nombre del Representante y/o Beneficiario                                                                                                      Firma 
 

Saltillo, Coah., a _______ de______________________ de 2020 
 

**Si la cuenta bancaria tiene ceros a la izquierda, favor de incluirlos                                                                      NOMBRE QUIEN ENTREGA      _______________________________________ 

En caso de dudas 4 11 95 00 ext: 2346 

DEPENDENCIA   _______________________________________ 

 
 
 
 
 
 

 
  



 

 

(FORMATO DE COTIZACION) 

 



 

(CUADRO COMPARATIVO) 

 

 


