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Formato DRM-01 
Solicitud del Registro al Padrón de Proveedores del 

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche 
(Persona Física 

 

Instructivo de Llenado 

 

HOJA 1 

 

1. Fecha: Indicar el día, mes y año en el que se elabora la solicitud.  

2. Nombre: Nombre completo de la persona física a registrar.  

3. Tipo de solicitud: Indicar si el trámite a realizar es una inscripción o renovación.  

4. Domicilio: Domicilio fiscal de la empresa.  

5.  R.F.C.: La clave y homoclave del Registro Federal de Contribuyentes de la 

persona física a registrar. 

6.  Número telefónico: Número del telefónico al cual ser pueda contactar a la 

persona física a registrar.  

7.  Correo electrónico: Dirección de correo electrónico al cual se envíen cualquier 

tipo de notificación a la persona física a registrar.  

8.  Página web: Dirección del sitio web de la persona física a registrar 

9.  Número de registro ante el IMSS: El número de registro patronal ante el IMSS 

de la persona física a registrar 

10. Cámara a la que pertenece: Nombre de la cámara a la que pertenece la persona 

física a registrar, en caso de pertenecer a alguna.  

11. Actividad económica: Nombre y porcentaje de la actividad económica 

registrada ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público de la persona física 

a registrar.  

12. Principales clientes o contratos: Relación de sus clientes más significativos del 

ejercicio inmediato anterior al que solicite el registro.  

13. Nombre y firma del solicitante: El nombre completo y firma de la persona física 

que solicita el registro.  
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HOJA 2 

Uso exclusivo de la SAIG 

 

1. Control Interno de la documentación presentada: Señalar los documentos que 

presenta al momento de solicitar el registro.  

2. Datos de los servidores público: Nombre y firma del Jefe de Departamento que 

verifica la información; Nombre y firma de quien recibe la solicitud y los 

documentos correspondientes al trámite.  
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Formato DRM-01 A 
Solicitud del Registro al Padrón de Proveedores del 

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche 
(Persona Moral) 
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Formato DRM-01 A 
Solicitud del Registro al Padrón de Proveedores del 

Poder Ejecutivo del Estado de Campeche 
(Persona Moral) 

 

Instructivo de Llenado 

 

HOJA 1 

 

1. Fecha: Indicar el día, mes y año en el que se elabora la solicitud. 

2. Nombre: Nombre completo del representante legal que solicita el registro.  

3. Razón Social: Nombre completo de la persona moral a registrar. 

4. Tipo de solicitud: Indicar si el trámite a realizar es una inscripción o renovación.  

5. Domicilio: Domicilio fiscal de la persona moral a registrar.  

6. R.F.C.: La clave y homoclave del Registro Federal de Contribuyentes de la 

persona moral a registrar.  

7. Número telefónico: El número de teléfono de las oficinas de la persona moral 

a registrar. 

8. Correo electrónico: Dirección de correo electrónico del contacto al cual se le 

enviarán cualquier tipo de notificación de la persona moral a registrar. . 

9. Página web: Dirección del sitio Web de la persona moral a registrar.  

10. Número de registro ante el IMSS: El número de registro patronal ante el IMSS 

de la persona moral a registrar. 

11. Cámara a la que pertenece: Nombre de la cámara a la que pertenece la 

persona moral a registrar, en caso de pertenecer a alguna.  

12. Actividad económica: Nombre y porcentaje de la actividad económica 

registrada ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, de la persona moral a 

registrar. 

13. Principales clientes o contratos: Relación de sus clientes más significativos del 

ejercicio inmediato anterior al que solicite el registro. 

14. Nombre y firma del representante legal: El nombre completo y firma del 

representante legal designado.  

15. Teléfono y correo electrónico: El número telefónico y correo electrónico del 

representante legal. 
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HOJA 2 

Uso exclusivo de la SAIG 

 

1. Control Interno de la documentación presentada: Señalar los documentos que 

presenta al momento de solicitar el registro.  

2. Datos de los servidores público: Nombre y firma del Jefe de Departamento que 

verifica la información; Nombre y firma de quien recibe la solicitud y los 

documentos correspondientes al trámite.  
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Formato DRM-02 

Orden de Pago para Integrarse al Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del 

Estado de Campeche 
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Formato DRM-02 

Orden de Pago para Integrarse al Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del 

Estado de Campeche  

 

Instructivo de Llenado 

 

1. Fecha: Indicar el día, mes y año en el cuál se expide la orden de pago. 

2. Titular:  Nombre completo del Titular de la SEFIN 

3. Cantidad: Monto a pagar en números. 

3.1. Cantidad: Monto a pagar en letras. 

4. A favor de: Nombre completo o Razón social de la persona física o moral a 

registrar.  

4.1. R.F.C.:  La clave y homoclave del Registro Federal de Contribuyente, 

de la persona física o moral a registrar. 

5. Servicios Prestados: Señalar el tipo de registro que se va a realizar. 

6. Firma: La firma del titular de la Dirección de Recursos Materiales. 
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Formato DRM-03 

Cédula de Registro en el Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de 

Campeche (Persona Física) 

 

 

  

Anexo 54 



Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto 2021 

 

Secretaría de Finanzas / Subsecretaría de Programación y Presupuesto 405 

 

Formato DRM-03 

Cedula de Registro en el Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de 

Campeche (Persona Física) 

 

Instructivo de Llenado 

 

1.  Folio: El número de registro en el Padrón de Proveedores de la Administración 

Pública Estatal. 

DATOS GENERALES 

2.  R.F.C.: La clave y homoclave del Registro Federal de Contribuyentes de la 

persona física a registrar. 

3. Nombre: Nombre completo de la persona física. 

4. Domicilio: La calle, número interior, número exterior y cruzamientos del 

domicilio fiscal registrado ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público de la 

persona física a registrar. 

5. Colonia: El nombre de la colonia donde esté ubicado el domicilio fiscal de la 

persona física a registrar. 

6. Localidad: El nombre de la colonia donde esté ubicado el domicilio fiscal de la 

persona física a registrar. 

7. Municipio: El nombre del municipio donde esté ubicado el domicilio fiscal de la 

persona física a registrar. 

8. Estado: La entidad federativa donde esté ubicado el domicilio fiscal de la 

persona física a registrar. 

9. C.P.: El código postal que tenga asignado el área en que se ubique el 

domicilio fiscal de la persona física a registrar. 

10. Teléfono: El número del teléfono al cual ser pueda contactar a la persona física 

a registrar. 

DATOS DEL REGISTRO 

11. Fecha de r e g i s t r o : Día, mes y año en la que realizo su registro por vez 

primera.  

12. Fecha de vigencia: Día, mes y año hasta el cual se encuentra vigente el 

registro.  

13. Fecha de renovación: Día, mes y año en la que el pago de derecho para el 

registro en el Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de 

Campeche. (Al momento de realizar su renovación).  

14. Fecha de reexpedición: Día, mes y año en que s e  expida e l  registro posterior 

a su inscripción o renovación. (A solicitud del proveedor, por modificaciones 



Manual de Normas y Procedimientos del ejercicio del Presupuesto 2021 

 

Secretaría de Finanzas / Subsecretaría de Programación y Presupuesto 406 

 

que pudieran afectar su clasificación, ubicación y entre otros, dentro del padrón 

de proveedores). 

GIROS. 

15. Descripción / Porcentaje: Nombre y porcentaje de la actividad económica 

registrada ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, a registrar en el 

Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche  
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Formato DRM-03 A 

Cedula de Registro en el Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de 

Campeche (Persona Moral) 
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Formato DRM-03 A 

Cedula de Registro en el Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de 

Campeche (Persona Moral) 

 

Instructivo de Llenado 

 

1.  Folio: El número de registro en el Padrón de Proveedores de la Administración 

Pública Estatal. 

DATOS GENERALES 

2.  R.F.C.: La clave y homoclave del Registro Federal de Contribuyentes de la 

persona moral a registrar. 

3. Nombre: Nombre completo de la persona moral a registrar. 

4. Domicilio: La calle, número interior, número exterior y cruzamientos del 

domicilio fiscal registrado ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público de la 

persona moral a registrar. 

5. Colonia: El nombre de la colonia donde esté ubicada la empresa. 

6. Localidad: El nombre de la colonia donde esté ubicada la empresa. 

7. Municipio: El nombre del municipio donde esté ubicada la empresa. 

8. Estado: La entidad federativa donde esté ubicada la empresa. 

9. C.P.: El código postal que tenga asignado el área en que se ubique la 

empresa. 

10. Teléfono: El número del teléfono de las oficinas de la empresa. 

CAPITAL 

11. Capital social: El capital social de la empresa, acreditado con en la Escritura 

Constitutiva o última modificación, (cantidad en números y letras). 

12. Nombre de los socios con mayor a portación: N ombre completo de los 

accionistas con mayor aportación. 

DATOS DEL REGISTRO 

13. Fecha de registro:  Día, mes y año en la que realizo su registro por vez primera.  

14. Fecha de vigencia: Día, mes y año hasta el cual se encuentra vigente el 

registro.  

15. Fecha de renovación: Día, mes y año en la que el pago de derecho para el 

registro en el Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de 

Campeche. (Al momento de realizar su renovación).  

16. Fecha de reexpedición: Día, mes y año en que s e  expida e l  registro posterior 

a su inscripción o renovación. (A solicitud del proveedor, por modificaciones 
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que pudieran afectar su clasificación, ubicación y entre otros, dentro del padrón 

de proveedores). 

 

GIROS. 

17. Descripción / Porcentaje: Nombre y porcentaje de la actividad económica 

registrada ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, a registrar en el 

Padrón de Proveedores del Poder Ejecutivo del Estado de Campeche  
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Formato DRM-06 
Orden de Compra 
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Formato DRM-06 

Orden de Compra 

 

 Instructivo de Llenado 

 

1. Fecha: Fecha que corresponde a la Orden de Compra. 

2. Datos Proveedor: Datos del Proveedor como son: 

*Nombre 

*Domicilio 

*R.F.C. 

*Días de entrega de los bienes muebles 

*Teléfono 

3. Datos dependencia: Nombre de la Dependencia u Órgano Administrativo 

Desconcentrado y Unidad Presupuestal a la que se aplicara el gasto; Partida y 

Observaciones. 

4. Folio: Folio de requisición de la orden de compra. 

5. Datos de los artículos que se solicitan comprar incluida la cantidad, IVA e 

importes totales. 

6. Importe del Subtotal, I.V.A., Descuento y Total. 

7. Cantidad con letras: Escribir con letras el importe del Total de la orden de 

compra 

8. Cadena original y Cadena encriptada. 

9. Director(a) de Recursos Materiales: Nombre y Firma del Director(a) de Recursos 

Materiales. 

10. Subdirector(a) de Adquisiciones Directas Estatales: Nombre y Firma del 

Subdirector(a) de Adquisiciones Directas Estatales. 

11. Elaboro: Siglas de la persona que elabora la orden de compra. 
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Formato DRM-09 

Solicitud para la Adquisición de Bienes Muebles Capítulo 5000 
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Formato DRM-09 

Solicitud para la Adquisición de Bienes Muebles 

Capítulo 5000 

 

1. Dependencia: Nombre de la Dependencia u Órgano Administrativo 

Desconcentrado que envía la solicitud. 

2. Clave Presupuestal: Anotar la clave presupuestaria que consta de 42 

dígitos. 

3 . Fecha: La fecha de elaboración del documento. 

4. Cantidad: Número de bienes que requieren. 

5. Descripción del bien: Especificar las características del bien que se 

solicita. 

6. Justificación: Especificar las necesidades para la adquisición del 

bien. 

7. Solicita: Nombre y firma del Coordinador Administrativo o sus similares, 

del área solicitante. 

8. Vo.Bo.: Nombre y firma del Titular de la Dependencia u Órgano 

Administrativo Desconcentrado solicitante. 

9. Autoriza: Nombre y f irma del Titular de la SAIG.  
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Formato DRM-13 

Requisición de Materiales y Suministros 
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Formato DRM-13 

Solicitud de Requisición de Materiales y Suministros 

 

Instructivo de Llenado 

 

1. Fecha: Fecha de elaboración de la solicitud. 

2. Ramo: Nombre de la dependencia u Órgano Administrativo 

Desconcentrado. 

3. Unidad: Unidad presupuestal a la que se le aplicara el gasto. 

4. Periodo: Periodo a que corresponde dicha solicitud, trimestral o 

extraordinario. 

5. Concepto: Trimestre al que corresponde la solicitud. 

6. Cve. Presupuestal: Clave de artículo de acuerdo al listado 

proporcionado. 

7. Partida: Identificar el objeto del gasto. 

8. Estatus: Avance de la requisición. 

9. Observaciones: Observaciones indicadas referentes al bien solicitado. 

10. Clave: Clave de gasto al que corresponde los materiales solicitados. 

11. Descripción: Descripción del bien solicitado. 

12. Unidad: Unidad de medida de bien solicitado. 

13. Cantidad: Cantidad de bienes solicitados. 

14. Detalle del precio unitario, importe, I.V.A. y monto total de los artículos. 

15. Subtotal, IVA, total. 

16. Elaboró: Nombre y firma de la persona que elabora la requisición. 

 


