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| 1. AMBITO DE APLICACION |

El presente instructivo es de aplicacion a las contrataciones de servicios mediante Adjudicacion
Directa a realizarse en todas las unidades académicas y administrativas del CICESE, asi como para
los Prestadores de Servicios Profesionales contratados por el capitulo 3000 (personas fisicas), que
participen en el desarrollo de los diferentes proyectos del CICESE.

Para fines de este instructivo se entendera por:

CA: Comité de Adquisiciones.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

CompraNet: Sistema electrénico de informacién publica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientos
y servicios que constituye un medio por el cual se desarrollaran procedimientos de contratacion.

DA: Direccion Administrativa.

LEY: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

RS: Receptor de los Servicios Contratados. Podra ser el Jefe de Departamento o el Responsable del Proyecto.
RUPC Registro Unico de Proveedores y Contratistas de Compra Net.

e-PISA: Portal Integral de Sistemas Administrativos.

UPPyE: Unidad de Programacion, Presupuestacion y Estadistica.

SP: Servicios Profesionales con Personas Fisicas

SRH: Subdireccién de Recursos Humanos-Area de Contrataciones de Servicios Profesionales

CONTABILIDAD: Unidad administrativa encargada de revisar factura para el pago.
TESORERIA: Unidad administrativa encargada de realizar el pago de honorarios por servicios profesionales
USUARIO: Area requirente del servicio. Area usuaria del servicio.

Il. RESPONSABILIDADES:

1.1 Subdireccion de Recursos Humanos-Area de Contrataciones de Servicios Profesionales:

a) Recibir, revisar y analizar que la documentacion de los prestadores de servicios que se proponga
contratar por capitulo 3000 esté completa, que cumpla con todos los requisitos que exige la
normatividad vigente en materia de contratacién de servicios profesionales para las unidades
académicas y administrativas del CICESE.

b) Integrar expediente, elaborar el contrato y gestionar a través del usuario del area requirente, la firma
del Supervisor y del Prestador de Servicios Profesionales.

c) Mantener actualizada la base de datos de contratos de servicios profesionales del ejercicio que
corresponda.

d) Autorizar en los Sistemas Administrativos el contrato, para que el usuario pueda imprimir las érdenes
de pago con oportunidad.

e) Proponer a las modificaciones o actualizaciones que conforme a normativa, amerite el presente
instructivo.

f) Registrar en Compra Net el procedimiento de adjudicacion directa de cada contrato, en un lapso de
cinco dias contado a partir de la solicitud de contrato, para lo cual el prestador debera estar
previamente inscrito en el (RUPC).

1.2 Usuario:

a)  Previo al inicio del proceso de contratacion de SP por capitulo 3000, se debera contar con la(s)
autorizaciones que se especifican en el “Cuadro 1. Autorizaciones Previas al proceso de
contratacion” del presente instructivo. En caso necesario, debera elaborar el “Formato de
justificacion” que se presenta al CA, en base al ejemplo marcado como Anexo |.

b) El proceso de contratacion se podra llevar a cabo, dependiendo del monto, por alguna de las 3
opciones que se describen en el cuadro “Cuadro 2. Tipo de procedimiento para contratar servicios
profesionales independientes”.
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c) Recabar completamente la documentacion especificada en el “Cuadro 3. Guia de Documentos
para Integracion de Expediente”, llevar a cabo el proceso de registro y solicitud de autorizacion del
contrato en el sistema administrativo E-PISA.

9) Remitir a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales, la documentacion antes
mencionada completa para continuar con el proceso de elaboracion de contrato.

1.3 Receptor de los servicios:

a) Verificar en todo momento que los servicios profesionales contratados sean proporcionados
enteramente a satisfacciéon del CICESE.

b) Autorizar la orden de pago al prestador de servicios profesionales, una vez que éste haya
cumplido satisfactoriamente con el servicio contratado para ese periodo, tramitandola conforme al
calendario de pagos pactado en el contrato.

c) Notificar inmediatamente a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales y a la
UPPYE, cuando se cancele anticipadamente un contrato, indicando el motivo de la terminacién
anticipada y solicitando la elaboracion del convenio correspondiente.

d) Al término de cada contrato remitir a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales
el Manifiesto de término de contrato, Anexo ll, asi como en escrito libre el manifiesto de conformidad
de los servicios prestados en el que avale que el “Prestador de servicios” cumplié con el total de lo
pactado en el contrato.

1.4 Departamento de Informatica:

a) Mantener actualizado y en condiciones de operacion el médulo en E-PISA para el “Registro de
Contrato de Servicios Profesionales Independientes”, de conformidad con las especificaciones y
requerimientos de la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales y de los usuarios del
modulo de contrataciones.

1.5 Prestador de Servicios Profesionales:

a) Entregar al usuario la documentacion personal especificada en el “Cuadro 3. Guia de
Documentos para Integracion de Expediente”. Si es extranjero, debera presentar su tarjeta de
residente vigente que incluya permiso de trabajo, de lo contrario no sera aplicable este tipo de
contratacion.

b) Realizar su incorporacion en el Registro Unico de Proveedores en el sistema CompraNet

c) Llevar a revision la respectiva factura para pago del periodo correspondiente, al Departamento de
Contabilidad.

d) Entregar en el Departamento de Tesoreria, la orden de pago autorizada por el Receptor de
Servicios y avalada por el Departamento de Contabilidad, anexando el recibo CFDI, amparando el
monto especificado en el contrato para cada etapa, de acuerdo con el calendario de pagos expedido
por Tesoreria.

e) Enviar al correo complementodepago@cicese.mx, €l complemento de pago de cada factura,
durante los primeros cinco dias habiles del mes posterior al que recibio efectivamente el pago.

1.6 Contabilidad/Tesoreria del CICESE:

a) Revisar en el Departamento de contabilidad, que los CFDI entregados por prestadores de servicios
profesionales, reunan los requisitos fiscales necesarios y se encuentren de acuerdo a la ordene de
pago.

b) En el Departamento de Tesoreria, recibir para tramite la orden de pago, una vez que se haya
verificado que contenga requisitos fiscales, calculos correctos y las firmas correspondientes, para
programar su pago en la quincena proxima a vencer.
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lll. POLITICAS.

Atendiendo las necesidades especificas de cada proyecto, para obtener los servicios profesionales
de algun prestador, sera necesario suscribir el contrato respectivo. Para lo anterior, el usuario, con
ocho dias habiles de anticipacion al inicio del servicio, debera integrar el expediente completo
de acuerdo con lo solicitado en el punto 1.2 y remitirlo a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios
Profesionales, como base para elaborar el documento contractual.

Para que se suscriba un nuevo contrato con un mismo prestador de servicios debera haber
transcurrido un lapso de al menos 15 dias naturales después del término del contrato anterior,
haber entregado el Informe Final de entregables de los servicios contratados y el Manifiesto del
Término de Contrato concluido.

Para cada ejercicio fiscal, la DA establecera los montos maximos por los cuales un contrato puede
celebrar por adjudicacion directa, mismo que al excederse requerira la autorizacion del CA.

De conformidad al Acuerdo 02/01-05-2014, el Consejo Técnico Consultivo acuerda que todas las
contrataciones de personal técnico y de investigadores por honorarios (sin importar el origen del
recurso) deberan ser analizadas y en su caso aprobadas por el Consejo Interno
correspondiente.

Antes de dar inicio a la contratacion, es necesario, contar con el folio compromiso emitido por parte
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, mismo que es gestionado a través de la SECIHTI
y el Area de Servicios Generales.

De acuerdo a las disposiciones del Comité de Etica y Prevenciéon de Conflictos de Interés, los
consejos internos, antes de emitir su autorizacion, deberan valorar los resultados del cuestionario

(conflictdbmetro) como requisito por parte del solicitante de la contratacion a través de la carta de No-
conflicto de intereses.

‘ IV. INSTRUCTIVO.

Previo a iniciar el proceso de contratacion, se debera contar con las autorizaciones presupuestales y

de la Direccion Administrativa, de acuerdo al tipo de proyecto como se especifica en el cuadro 1:

Cuadro 1. Autorizaciones previas al proceso de contratacion.

Autorizaciones Tipo de proyecto

previas al inicio Con otras Observaciones

del proceso de Fiscales |Autoge nerados) " - - SECIHTI

= instituciones
contratacicon:

La autorizacion se
S NO NO NO puede tramitar por
correo electronico

Direccién
Administrativa

Unidad de
Programacién, La autorizacién se

" s s1 s s1 .
Presupuestaciéon v puede tramitar por

Estadistica correo electréonico

No es necesaria,

) Lo debe permitir el
. . siempre y cuando -
Instituciéon N convenio o en su

NA NA lo permita el

Patrocinadora caso tramitar

contrato o N
N transferencia.
convenio

El proceso de contratacién se podra llevar a cabo, dependiendo del monto, por alguna de las 3
opciones que se describen en el cuadro 2.

Cuadro 2. Tipo de procedimiento para contratar servicios profesionales independientes.

Monto total del servicio a y/o

b)Mayor a 300 UMAS c) Monto total superior al
vigentes en el D.O.F. y hasta limite establecido por la DA|
el limite establecido porla |para cada ejercicio

DA

a) Monto total hasta 300
UMAS vigentes en el D.O.F.

Requiere autorizacién del
No requiere contrato Requiere elaborar contrato Comité de Adquisiciones previo
a la elaboracion del contrato
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Los documentos que se requieren por cada tipo de contratacion se muestran en el Cuadro 3. Guia
de Documentos para integracion de expediente, con las siguientes observaciones al respecto:

CUADRO 3. GUIA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE EXPEDIENTES

JMOMERE DEL PRESTADOR: (CONTRATO MO
Monio totsl del servicio = contratar y/o contrabo
Nombre/Especificacicn del documenta My 100 UMA 7 s of | Mo ot SLPEIEON 8l
|| e mtatinchis o it st e 6 o

=] sl
1 Jautorizacion del Comité de Adquisiciones [CA). Na Mo Si
2 [rormato de justificacion para presentar al comité de Adguisiciones. No Mo Si
3 [Estudio de mercado. No Mo Si
4 |caratula generada por el e-PISA y Anexos 1 & 2, correctaments firmadaos. Na Si S
5 Na Si Si

[Copia legible de acta de nacimiento del prestador del senvicio
——

| COTIZACIONES con baz mizmas condicicnes, que s haysn obtenido en los veints dias previd
&l de s adjudicacién y consten en documento en el cual se identifique 3l proveedar oferente [Art .

22 Le.255F). Incluir =1 archive "Resultado de |a Investizacion de Mercado Compraiet™ con R
L : —_— —_—— Na Justificacisn
lfirma ariginal en tinta azul del Receptor del Servido. £n case & qus szt @
oars recosar & jones (por protectitn oe derecho da potentes, nuewas WCnolegins o
desarroilas, Gic. uirdn por ia justificacion amplia de i3 razones. O Justificaciin
7 |Copia actualizada. de I3 Constancin de Situncidn Fiscal del prestador =n el RFC, bajo = N - &
rezimen de Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales o RESICO
B JCURP actualizado del prestador. No Si S
s [copia legible por ambas |ados de una identificacion oficial vizente con fotografia del N . &
"prestador de Servicios” (IFE, Pasaporte).
0 jcopia legible del comprobante de domicilio actualizado del "Prestador de Servicos". o s 5

No mayor 2 2 mesas de anti ;lijedad.

J5i s EXTRAMIEROC, copia legible de su TARJIETA DE RESIDENTE y PERMISO DE . .

11 No i N/A Si

[TRABAID VIGENTES.

12 Curriculum vitae EN ESPANOL, del "Prestador de Servicios”, actualizado y firmado en — s .
jcada hoja en ori =iina 1

|Capia de 1a Constancin que acredite el ditimo gado de estudios oficial. 5i el “Prestador de

3 |Servicios" cuenta con estudios universitarios o pasgrados terminades, titulo o cedula profesional. o si s
14 JRegistro del Prestador en CompraiMet 5.0 (RUPC) Si Si S
15 J5i hubiere un contrato previo, CARTA FINMIUITO correspandiente 21 dltimo contrato. Na Si N/A S /A
16 JManifiesto APF prestador [con fecha inicio de contrate). Na Si S
17 IManifieste Receptor de Servicios (con facha inicio de contrato). Si 5i S
18 IManifieste de Mo Conflicto de Interazes (con facha inicio de contrata). Si 5i S
rta. de conﬁderu:iallidad (con fecha inicio de contrato). Imprimir por ambos lados de & . &
Si Si N/ S N/
Gl osinitemig sty s e LI Lee L ee) el
22 Jacuerde TICS, Si 5i N/A S N/A
Mombre del receptor de servicios:
» En su caracter de:
Indique 5i i2s actividades & contreter inclwyen salidas scampe: Si | Meo| |  ¥oQuétipodesalide: Terrestres| ) Embercacion| | Bucen| |

24 Wodo prestadar con o que cuents con seguro d &dicos que cubrz el periodo contratatado, ademas, para

az @ctvic tar copia de la licencia de
25 [Comerebante de Servicio Médico vigente aplicable, indicar si presenta:

IMss[ | EESTE( ) SEM[ | IMSS-SIENESTAR| | UCENCIABUCED | |
e — — ——— e
[Caratula de un Estado de Cuenta Bancario a nombre del prestzdor |o carstula de contrato

25
Jozncaricl dorde soarezcs clammente Nombre del Banco, CLABE inserbancaria v Mo_de Cusnis,

Faver de anotar datos de quien captura la informacion en el area requirente USUARIOA):

r debe:

Si 5i Si

Si Si Si

aclaraciones: EXTENSION:
INFORMACION PARA USO EN AREA DE CONTRATOS
fcontrato registrado en Compraidet:  S5I[ | NO[ |} W/A[ ) Fecha de registro:

joodigo del Expediente CMET: Codigo del contrato CMET:

En el Anexo Il se presentan los formatos de los numerales 4, 15, 16 y 17.

IV.1. Contratacion de servicios por montos inferiores a 300 salarios minimos vigentes.

a) La asignacion de servicios dentro de estos montos no requieren elaboracion de contrato. Solamente

se generara una solicitud de servicios en E-PISA adjuntando el CFDI.

b) Si dentro del mismo ejercicio fiscal es necesario asignar nuevamente la ejecucion de servicios al
mismo prestador y, la suma de los pagos anteriores mas el importe de los que se asignaran rebasan
las 300 UMAS, habra que suscribir con este, un contrato de prestacion de servicios

profesionales.
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IV.2 Contratacion de servicios por montos superiores a 300 UMAS y a través de la autorizacion
del Comité de Adquisiciones como se especifica a continuacion:

Monto del contrato

Paso Area Actividad(es) Docto. Final ST TR T —
uperior a vigentes en el uperior al imite
Responsabl D.Op.F y hasta el Iimitezstablecido esthIecido por la DA en
e por la DA cada ejercicio
1 Usuario Integra el expediente del prestador de servicios, de acuerdo a lo Expediente completo Dentro de los 5 dias habiles Al menos con 8 dias
estipulado en el "Cuadro 3. Documentacién que debera contener el de acuerdo al Cuadro previos al inicio del servicio habiles previos al inicio
expediente a entregar en el Area de Contrataciones de Servicios 3 del servicio
Profesionales, para revision.
Captura en E-PISA la informacién del contrato, requerida en el Caratula del sistema Dentro de los 5 dias habiles Al menos con 8 dias
2 Usuario modulo de “Registro de Contrato de Servicios Profesionales previos al inicio del servicio habiles previos al inicio
Independientes”, en caso necesario, da alta al prestador de del servicio
servicios incluyendo datos bancarios actualizados e imprime la
caratula del sistema.
Usuario Envia al Area de Contrataciones de Servicios Profesionales, la No Aplica Dentro de los 5 dias habiles Al menos con 8 dias
3 documentacién necesaria para que se elabore un contrato, de previos al inicio del servicio habiles previos al inicio
acuerdo con lo especificado en el Cuadro 3 del presente Instructivo. del servicio
Revisa que la documentacion entregada por el area requiriente
cumpla con lo establecido en el "Cuadro 3. Documentacién que Acuse de recibo al 1 dia 2 dias
4 SRH-Area de debera contener el expediente a entregar en el Area de drea usuaria con
Contrataciones Contratacion de Servicios Profesionales. sello y fecha de
Cumple: aceptacion del
Sl Continua en el punto 5. expediente completo
NO: Regresa al punto 1.
5 SRH-Area de ¢Monto total superior al limite establecido por la DA en cada No Aplica No Aplica No Aplica
Contrataciones. ejercicio?
Si. Pasa al punto 6
No. Pasa al punto 11
6 SRH-Area de Revisa el expediente entregado por el Usuario y lo turna al Depto. Expediente para CA No Aplica Dentro de los 2 dias
Contrataciones. de Adquisiciones para que se presente el caso al CA. habiles siguientes al
que recibié completo el
expediente
Revisa formato de justificacion, estudio de mercado y en su caso Dentro de los 2 dias
7 Departamento documentos anexos para la justificacion. Carpeta para el CA. No Aplica habiles siguientes al
de Correctos ylo completos: que recibié completo el
Adquisiciones SI. Pasa al punto 8 expediente
NO. Pasa al punto 1
8 Departamento Programa la reunion del CA, integra la carpeta de asuntos a tratar. Invitacion a No Aplica Al menos con 5 dias
de miembros del CA habiles de anticipacién
Adquisiciones ala reunion
9 Comité de Sesiona en reunion ordinaria o extraordinaria para autorizar o Acuerdo del CA No Aplica 1 dia habil
Adquisiciones rechazar la contratacién de servicios profesionales del capitulo 3000
propuesta.
Autorizo el CA?:
Sl. Pasa al punto 10
NO. Pasa al punto 1
1 Departamento Turna copia del acuerdo al Area de Contrataciones de Servicios Copia de Acuerdo No Aplica A mas tardar 1 dia habil
0 de Profesionales. posterior al que se
Adquisiciones reunié el CA
1 SRH-Area de Elabora el contrato respectivo y lo envia a la Delegada Contrato 3 dias habiles siguientes a la 3 dias habiles
1 Contrataciones. Administrativa o al area requirente para recabar la firma del recepcion del expediente siguientes a la
prestador de servicios y del Supervisor. completo recepciéon del acuerdo
del CA
1 Usuario Regresa al Area de Contrataciones de Servicios Profesionales el Acuse de recibo 3 dias habiles siguientes a la recepcion del contrato para
2 contrato firmado. firma
1 SRH-Area de Envia el contrato a la Subdireccién de Recursos Humanos y a la Bitacora de tramites A mas tardar un dia habil siguiente a la recepcion del
3 Contrataciones. Direccion Administrativa para firma contrato
1 SRH-Area de Firman el contrato y lo regresan al Area de Contrataciones de Bitacora de tramites A mas tardar un dia habil siguiente a la recepcion del
4 Contrataciones Servicios Profesionales para su resguardo en el expediente. contrato
y DA
SRH-Area de Autoriza el contrato en el médulo de “Registro de Contrato de Correo electrénico A mas tardar un dia habil siguiente a la recepcion del
1 Contrataciones. Servicios Profesionales Independientes” y se genera un correo al contrato firmado por DA
5 Usuario avisando que puede imprimir las érdenes de pago en la
fecha que corresponda.
1 Usuario Imprime la orden de pago Orden de pago Al menos con 5 dias habiles antes del dia 15 o del dia ultimo
6 de cada mes
1 Prestador de Elabora su recibo, firma la orden de pago y la pasa a firma del Orden de pago y Al menos 5 dias habiles antes del dia 15 o del dia ultimo de
7 Servicios supervisor del servicio. factura cada mes
1 RS Si es el Ultimo pago, debera elaborar un informe final de los Informe de Al menos 5 dias habiles antes del dia 15 o del dia ultimo de
8 productos o entregables, en el que avale que el “Prestador de satisfaccion de los cada mes
servicios” cumplié con el total de lo pactado en el contrato, y servicios
entregarlo en SRH-Area de Contrataciones de Servicios
Profesionales.
1 Prestador de | Presenta la orden de pago y recibo de honorarios en el Orden de pago, Al menos 4 dias habiles antes del dia marcado en el
9 Servicios Departamento de Contabilidad. recibo y en su caso calendario de pagos de cada mes
informe
2 Contabilidad Correcta la factura? Documentos Al menos 3 dias habiles antes del dia marcado en el
0 Sl: Envia los documentos a Contabilidad para procesar el pago. aprobados calendario de pagos de cada mes
NO. Pasa al punto 17
2 Depto. de | Elabora previos y turna a Tesoreria para pago Previos Al menos 2 dias habiles antes del dia marcado en el
1 Contabilidad calendario de pagos de cada mes
2 Depto. de Realiza transferencia electrénica Orden de De acuerdo con las fechas calendarizadas en el programa
2 Tesoreria transferencia de pagos de este instructivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TABLAS PARA CALCULO DE PAGOS EN UN CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

CALCULOS PARA CONTRATOS DE SERVICIOS PROFESIONALES CAPITULO 3000

“Wa'| oms | w%wa | wonowa | Yor’ | ouincenas|aumcena:
$78,332.55 136 0.16 $12,533.21 $90,865.76 10 $8,333.25 16.0000%
NOMBRE DEL PRESTADOR DEL 01 DE ENERO AL 30 DE MAYO DEL 2018
MES PAGOS MONTO IVA SUBTOTAL RET IVA RET ISR 2/3 | MONTO NETO
1 15-ene-18 $3,333.30 $533.33 $3,866.63 $533.33 $333.33 $2,999.97
2 30-ene-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7,499.93
15-feb-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7,499.93
4 01-mar-18 $8,333.25 $1,333.32 $9.666.57 $1,333.32 $833.33 $7.,489.93
5 15-mar-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7.,489.93
6 30-mar-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7,499.93
7 15-abr-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7,499.93
8 30-abr-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7,499.93
9 15-may-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7,499.93
10 30-may-18 $8,333.25 $1,333.32 $9.666.57 $1,333.32 $833.33 $7.,489.93
$78,332.55 $12,533.21 $90,865.76  $12,533.21 $7,833.26 $70,499.30
$0.00
FAVOR DE ELIMINAR EL NUMERO DE
CELDAS HASTA QUE MUESTRE CERO "0"

LO MARCADO EN AZUL SON CAMPQOS QUE EL USUARIO DEBE CAPTURAR
LO MARCADO EN NEGRO NO DEBERA ELIMINARSE

CALCULOS PARA EL PAGO DE SERVICIOS PROFESIONALES

Para el calculo correcto de los pagos correspondientes a un contrato de servicios profesionales, se
disefid una tabla de calculo, la cual da acceso a dos distintas modalidades de retencion de IVA: 2/3
partes 6 100% para que el prestador de servicios elija la modalidad de retencion que mejor le conviene.
Esta tabla sera proporcionada por la Subdireccién de Recursos Humanos-Area de Contrataciones de
Servicios Profesionales. Solicitandola al correo: honorarios3000@cicese.mx

A continuacion se detallan los datos que deben capturarse:

1.

2.

Monto sin IVA. El usuario capturara el monto total que desea pagar por la prestacién de
servicios.

Tasa del IVA. El usuario anotara la tasa del IVA para aplicar (16%) u (08%), para el 08% debe
contar con la con constancia de autorizacion por parte del Servicio de Administracion Tributaria
(SAT).

. Importe del IVA. Es el importe que correspondera de acuerdo con la tasa de impuesto anotada

en el numeral 2. (se genera automaticamente).
Monto total. Es el importe total incluyendo IVA que se cargara al proyecto.

. Total quincenas. El usuario debera capturar el numero de quincenas/meses en las que este

programando pagar al Prestador de Servicios.

. Monto quincenal sin IVA. Se genera de forma automatica. Indica cuanto se pagara al

prestador de servicios quincenal/mensual (no incluye impuestos ni retenciones).

. Tablas de retencion del IVA. El prestador de Servicios debe elegir la modalidad de retencion

de IVA que desea:
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. Retencion del 100% del IVA. Equivale a retener el 16% o el 08% segun sea el caso.

. Retencién de 2/3 partes del IVA. Equivale a retener el 10.6666%

Dependiendo de su eleccion, sera el resultado de los calculos.

. Calculo de pagos quincenales. Debe seleccionar el monto quincenal, y copiar la cantidad en
tantos renglones como pagos vaya a realizar (ver numeral 5. de estos calculos).

. Como se generan los calculos:

a. Monto: se obtiene al dividir el monto total del contrato sin IVA entre el numero de
quincenas.
b. IVA. Se obtiene al multiplicar el monto por el porcentaje anotado en el numeral 2.
C. Subtotal se obtiene al sumar el Monto mas el IVA
d. Retencion IVA. se obtiene al multiplicar el Monto por el porcentaje de acuerdo la
modalidad

de retencién seleccionada (100% 6 2/3 partes)
e. Retencion del ISR. Se obtiene al multiplicar el monto sin IVA por el 10% o el 1.25% en
caso de pertenecer al régimen RESICO (con previa autorizacion del SAT)
f. Monto Neto. Se obtiene aplicando la siguiente férmula:

FORMULA PARA OBTENER EL MONTO NETO

RET. A + RET. ISR= RESULTAD O

SUBTOTAL - RESLILTALDO= MONTCO NETO

ESQUEMA DE UN COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

RFC emisor: ABCD123456Q12 Folio fiscal: 57F50327-F61A-32C8-9DA8-BC821AFECSAS
Nombre emisor: DAVID-——--mremr oo No. de serie del CSD: 00001000009306136562
RFC receptor: CICT309189G8 Cédigo postal, fecha y hora de 22800 2018-10-02 12:24:33
Nombre receptor: CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICAY ~ emision:
DE EDUCACION SUPERIOR DE ENSENADA,  Efecto de comprobante: Ingreso
BAJA CALIFORNIA Régimen fiscal: Personas Fisicas con Actividades
Uso CFDI: Por definir Empresariales y Profesionales
Conceptos
Clave del producto| Clave de
y/o servicio No. identificacion Cantidad unidad Unidad Valor unitario Importe Descuento No. de pedimento  |No. as cuenta pradia
80111601 1 E48 SERVICIO 8888.89 8888.89
B Tipo Tasao
Impuesto ose Fastor Cuota
Descripcion I 15 VA 8888.89 Tasa 16%
sagiin contrata de servicios profesionales AD2018000 A orenee o 1o
|Moneda: Peso Mexicano Subtotal $8,888.89
[Forma de pago: Por definir Impuestos Trasladados  |[VA 16.0000% $1,422.22
X . " . Impuestos retenidos IVA $1,422.22)
IMétodo de pago: Pago en parcialidades o diferido SR 5 888.89)
Total $ 8,000.00

Sello digital del CFDI:
KETO+0cXVgJTVRDKWUS15C3IcbGYPSY (qoANfBQW 3T oFoLka y/KOBON7ECFHIFW p Fi EKkhdq 10LuiU
T/E NnzLyN4aMzgKokROUSccoW Haxc=
Sello digital del SAT:
V1BL7P+XeG4LPF2uXHChE ZecadWiadGihvBa2Mnki/fe:x0udY xB5e DVO2HH315ESDANIl0C/vfe HIF COXBSOE 1KDa2aVivSZ+06Z6 GuKm U+ 6vEG3NyxQRoaz4PsNRsDIhA K4ek/Cbl
cZGZASNZ O/NUXROdIB7 Ds8+7AORyPFSzFLLykpTjupAtXetDAQG 1g+KHcSs81X/oKMWyA SRAUrsD YWasaAW A/F66v Y+NprPx+4NrfE Pg+RrQV 8KrGOEAmLW OX5aGasrhal IHIc3Gj
RnObNUDDhcCqcelfNCKpetmQiBGiHf1uZjQ8IoAymbZcIBLK7MNIAwkesS 2ESig==
i . Cadena Original del complemento de certificacion digital del SAT:

OF g i ] 111.1146F50327-F62A-46C6-9CE8-BC732AFECTA7 |2018-11-07T12:17:53|SATS70701NN3JKELET+9cXVgJ TvRDkWus15C3IcbGYPN2WMBt7Z5nPIKRIA

3 FTE  nfBKWajToFoKkaYebA y/KO8ON7EcFxIFW p Fi K 1I0LUIUT/AMDLy ROUSHbY
§ [WH2Zc=|00001000000403258748]|

RFC del proveedor de certificacion: SAT970701NN3 Fecha y hora de certificacion: 2018-10-02 12:24:43
+  No. de serie del certificado SAT 00001000000403268653

Este documento es una representacion impresa de un CFDI
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REQUISITOS DE UN COMPROBANTE FISCAL DIGITAL (CFDI)

No.

REQUISITO

1.-

RFC del Emisor

2.-

RFC del Receptor

3.-

Cddigo postal y Fecha de Expedicion

4.-

Folio Fiscal:

6.-

Uso del CFDI: Por definir

7.-

Efecto del comprobante: Ingreso

8.-

Régimen Fiscal: Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales

9.-

Moneda: Peso Mexicano

10.-

Forma de Pago: Por definir

11.-

Método de Pago: Pago en parcialidades o diferido

12.-

Desglosar Impuestos por Tasas y Retenciones igual que en la orden de pago

13.-

Sello Digital del Emisor

14.-

Sello del SAT

15.-

Cadena Original del Certificado del SAT

16.-

Numero de serie del Certificado del Emisor

17.-

Numero de serie del Certificado del SAT

18.-
19.-

Fechay Hora de Certificacion
La Leyenda "Este Documento es una representacion impresa de un CFDI

IV.3 Terminacion anticipada de contrato.

Cuando, a peticidon del prestador de servicios, por motivos personales decida dar por terminada la
prestacion de servicios de forma anticipada, debera comunicarlo al Receptor de Servicios con al menos
cinco dias habiles para que éste solicite a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales
la elaboracion del convenio de terminacion, asi mismo el prestador debera remitir al Receptor de
Servicios el informe con los entregables parciales de los servicios prestados. En el Anexo Il se adjunta
el formato de “Manifiesto de Terminacion Anticipada”.
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V. DIAGRAMA DE FLUJO.

Usuario (Asistente)

SRH-Area de Confrataciones.
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Prestador de servicios

INICID:  —

Una vez gua s SUENtE
eon ke outarzacien
para contratocin.

3e do de oo en
Comgpra Hat

Froceds o fimar .
coroto.

Fima de orden de
page comespondiante
ol garso o gagar

Prozade a imar -

controta.

Fimna o4 andan oe

T2 realzo o conge oa
cantrate an Sistamia &-PEA

Raviion da
Soaumnatakan

prastocar

riegrackin da
supedante de
oacericiony
anyio 8 SRH-Areo de
corfrotocionas.

Enlace para recolecchin de firmas

racibinia.

sournpie
con los
reflras?

¥

biora contrate ¥
regrase ol Arag
requirenis pora
racoinor fmas.

Una vezMmads per

prestador ¥ recpetor.

saanmda a fima de
ERH y D

Imigrasian de ordenas

Dogo comespondente
ol gerdo a pogar

Ertraga de oroen de
Doage jurta oon fachung
an FOF y 3L al
Caegoromants de
Comtomiidad

de pope

Fo firmads, se autora
centroto an @254
COTR0 O LGSR NS QUG s&
proceda o ke Impresion o
Ardenas oa pago.

= envia

no

1mumge
===+
raguishos?

S FEOFEEE O Dras
e sarvizias pars
comeccion de foctura,




VI. ANEXOS

El Area Requirente de los servicios, debera elaborar ante el Comité de Adquisiciones del CICESE (CA),
solicitando que dictamine la justificacion para acreditar y fundar la contratacion de servicios profesionales
por adjudicacién directa (excepcion a licitacién), podra acercarse al Area de Servicios Generales para que
les proporcionen los datos necesarios para la elaboracion de dicha justificacion.

En documento aparte debera anexarse el:

RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO COMPRANET

EJEMPLO RESULTADO DE INVESTIGACION DE MERCADO PARA REPORTAR EN COMPRANET

Descripcion del bien, servicio u obra:

Enlistar las actividades, tal cual se describen en las cotizaciones...

Nombre y cargo del servidor o servidores publicos responsables
de la investigacion de mercado:

Nombre, carge y firma del receptor del servicie (en original, con tinta azul)...

Fuentes consultadas conforme lo dispuesto en el articulo 28 del
Reglamento de la LAASSP y pendltimo parrafo del articulo 15 del
Reglamento de la LOPSRM

v CompraNet
v Correo Electrénico

En caso de solicitar cotizaciones, indique el nombre de las
personas fisicas o morales a quien se le solicitd y el estatus de
respuesta el cual puede ser “Presentd cotizacion”, "No presentd
cotizacidn™ y “No contestd”

(Enliste los nombres de quienes enviaron cotizacion firmada... por ejemplo:)
1. Juan Perez -Presenté Cotizacion-
2. Pedro Gomez -No Presentc Cotizacidn-
3. Anais Ramirez -No Contestd
4. Ana Judrez -Presento Cotizacion-
5. Ricardo Méndez - Presento Cotizacion-

Aspectos generales del resultado de la investigacion de mercado,
en el cual debe incluir de manera resumida el resultado de la
investigacion, para el caso de procedimientos al amparo de la
LaassP, indicar si se identifico la existencia de bienes, servicios,
arrendamientos, asi como proveeduria nacional o internacional,
entre otros datos.

Para el caso de procedimientos al amparo de la LOPSRM, indicar
=i se identifice la existencia y costo de los materiales, de la
maquinaria y equipo para construccion, de la mano de obra, asi
como de los contratistas nacionales o internacionales e
informacién relevante tomando en cuenta las caracteristicas,
magnitud y complejidad de los proyectos.

Cuando con motivo de la investigacion de mercado, la
informacion requerida no se encuentre en el medio consultado o
no se reciba respuesta a la solicitud efectuada, se debera dejar
constancia fehaciente de la gestion realizada

Por ejemplo: “Se salicitaron 5 cotizaciones a través de correo electronico de los
cuales se recibieron 3 cotizaciones en tiempo y forma, una persona contesto que
no puede brindar este servicios y atra mas no presentd cotizacidn. Los montos
varian entre $ y $, por lo tanto se decidid por la contratacion del prestador XXX
XXX ya que cumple con las condiciones de Calidad, Disponibilidad y Oportunidad,
requeridos por el proyecto...”

En caso de que se trate de un procedimiento derivado de un Contrato Marco, sélo anexe un archivo en formato PDF en el cual se indique dicha situacion.

Todos los prestadores prestarian los siguientes servicios entregables:

Concepto

Descripcion:

Ademas debera de adjuntarse:

a. Laconsulta de CompraNet.

b. Curriculum del prestador del servicio seleccionado.
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EJEMPLO DE COTIZACION

Receptor  del
servicio o titular
del proyecto.

Ensenada, Baja California, a 22 de junio del 2018.

Departamento de Biologia de la Conservacion
Presente.-

Asentar que se
trata de
cotizacion  de
servicios
profesionales
independientes.

Periodo  que
comprende el

SBrVicio.

Identificacion
indubitable
del prestador.

En atencion a la solicitud de.;COTIZACIL‘iN requerida, presento a su
consideracion los siguientes servicios profesionales independientes
consistentes en:

SERVICIO DESCRIPCION

1. APO¥0 TECKCOD EN APOYOEN

H

3
i
Ei
El monto del servicio es de $129,310.00 (CIENTO VEINTINUEVE MIL TRESCIENTOS

DIEZ PESOS CON 28/100 M.N.) mas el 16% de IVA, menos las retenciones de ley.

El periodo para la prestacion de este servicio comprende del 10 de enero al 30 de
octubre del 2018.

Esperando ser favorecido con su respuesta, estoy a sus ordenes para cualquier
aclaracion al respecto.

Reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

M. C. JOSE LIMA JUAREZ
Jose.abc@hotmail.com
Cel. (646)1000000

o

—

Fecha menor a 30
dias previos de la
adjudicacidn.

Estipular  monto
total del servicio y
asentar que es en
PEesos.
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MANIFIESTO APF

L.C. SAUL MOISES LOPEZ MEDINA.
DIRECTOR ADMIMISTRATIVO DEL CICESE.
Presente.-

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, para los efectos legales del confrato de prestacion de servicios
profesionales por honorarios que celebraré con el Centro de Investigacion Cientifica y de Educacion Superior
de Ensenada, Baja Califomia (CICESE), lo siguiente:

1. No desempefio un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica Federal.

2. Mo cuento con inhabilitacion para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el servicio plblico.

3. Mo presto servicios profesionales por honorarios en el CICESE, en distinta dependencia o entidad de la
Administracion Piblica Federal, en la Fiscalia General de la Republica, en un tribunal administrative o en la

Presidencia de la Replblica.

4. No soy parte en un juicic del orden civil, mercantil o laloral en conira de alguna de las siguientes
dependencias o entidades:

- Las ias de Estado, incluyendo sus respectivos organos administratives desconcentrados.

- Los Departamentos Administrativos.

. La Consejeria juridica del Ejecutivo Federal.

- Las unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica.

. La Fiscalia General de la Republica.

- Tribunales Administrativos Federales.

. Organismos descentralizados, Empresas de participacion estatal, y fideicomi plblicos, que de
conformidad con la Ley Onganica de la Administracion Piblica Federal sean considerados entidades
paraestatales.

5. No me encuentro en situacion alguna que genere conflicto de intereses personales, familiares o de negocios,
para prestar los servicios profesionales objeto del contrato por honorarios.

6. Que conoczco la naturaleza civil y no laboral del Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales por
Honorarios que celebraré, por lo gue &l CICESE no adquirira ni reconocera obligacion alguna de caracter laboral
a mi favor en virtud de no ser aplicables, de igual manera no seré considerad como trabaj ) para
ningun efecto legal.

Protesto lo necesario en Ensenada, Baja Califomnia a los XX de enero del 2024

EL PRESTADOR DE SERVICIOS

(Nombre del Prestador)
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MANIFIESTO RECEPTOR DE SERVICIOS

Ensenada, Baja California, a xx de enero, 2024.

L.C. SAUL MOISES LOPEZ MEDINA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL CICESE.
Presente.-

Manifiesto, bajo protesta de decir verdad, que se han hecho de mi conocimiento los siguientes aspectos
juridicos que deben observarse en rel.:c:lon 2 la PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR
HONORARIOS CON PERSONAS FISICAS, con motive del CONTRATO (No. DE CONTRATOQ), a
mombre del Prestador de Servicios NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONALES del
cual he side designada como el funcienario quien recibe los servicios:

1. Que son obligaciones del CICESE, segin lo establecido en el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en Materia de Flaneacion, Crganizacidn y Administracion de los Recursos Humanos, y se
expide e Manual Administrative de Aplicacion General en dicha materia, publicado en el Diario Oficial de
la Federacian (D.0.F.} el 12 de julic de 2010, reformado por acuerdos publicados el 28 de agosto de 2011
y el & de septiembre del 2012, 22 de agosto, 2013 y el 04 de febrero del 2018, especificamente el Titule
Cuarte "De |a Celebracidn de Centratos de Prestacion de Servicios Profesionales por Henorarios”, mismo
que versa:

“103. En virtud de que los contratos de prestacin de servicios profesionales por honorarios se encuentran
sujetos a la legislacidn civil, deberan consignar (nicamente la realizacién o prestacion de servicios no
subordinados, por lo que no deberdn contener cliusulas que hagan presumir la existencia de una relacién
de cardcter laboral entre la Institucion contratante y el prestador de los servicios. A tal efecto, las
Instituciones se abstendran de exigir al prestador de los senvicios lo siguients:

I Que registre su asistencia;
. Que realice los trabajos objeto del confrato en un drea determinada de sus instalaciones;
. Que se sujete a un horario;

. Que atienda drdenes giradas por escrito;
W Que se ostente como personal de la Insitucian, y
VI Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o subordinacidn jerarguica de un

servidor pablico.”

2. Sé gque ninguna persona podrd ectar en el Centro realizando trabajos baje la promesa de
contratacion.

3. 5& que deberé abstenerme de girar al prestador de servicios por honorarios; oficios por los que se
le instruya dénde y cdmo debe prestar su senvicio, se le identifique como mi empleado o empleado del
CICESE, =& le atribuya una adseripcién o antigiiedad, se haga referencia al horario en que deba prestar
SUS servicios, cartas de trabajo o recomendacion institucionales y todas las demas gque puedan
relacionarse con las fracciones del articulo 103 del Acuerdo citads. Lo anterior en virtud de que dichas
personas no tienen el cardcter de trabajadores del CICESE, es decir, |a relacidn que los prestadores de
servicios tisnen con este Centro es de caracter civil, no asi laboral.

En vista de que los sjemplos especificos pueden variar, en caso de dudas, lo comunicaré a la Titular del
area de confratos de la Subdireccion de recursos Humanos para obtener orentacion.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Atentamente,

200000

QUIEN RECIBE LOS SERVICIOS
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CARTA MANIFIESTO NO CONFLICTO DE INTERESES

Lugar ¥ fecha: Ensenada, Baja California a XX de X606 del 2024,
Trémite: Contratacidn de servicios profesionales capitulo 3000.

CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y DE EDUCACION
SUPERIOR DE ENSENADA, BEAJA CALIFORNIA (CICESE)
PRESENTE

MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES

El suscrito, RECEPTOR DE LOS SERVICIOS. servidor plblico adscritc & el AREA DE
ADSCRIPCION del Centro de Investigacién Cientifica y de Educacidn Superior de Ensenada,
Baja Califomia, y para efectos de contratacion de PRESTADOR DE SERVICIOS
PROFESIONALES. comao paricipants en el proyects "HONORARIOS” de la cusnta XMX-H00,
partida XXX de |a AREA DE ADSCRIPCION, bsjo protesta de decir verdad manifiesto lo
siguiante:

a} Mo tener interés personal, familiar o d2 negocios en el procedimiento de contratacién de
PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONMALES, y me consta gue del mismo no pueds
resultar slgin beneficio para el suscrito ni pars las siguientes personas: mi cdnyuge,
concubina {o concubinario}; mis parientes consanguinecs o por afinidad hasta el cuario
grado o parientes civiles: terceros con los gue tengo relaciones profesionales, lsborales
o de negocios: mis socios o sociedades las gue forman o han formado parte &l suscrito o
las personas mencionadas.

b} En caso de que durants el desarrollo del procedimiento de contratacion de PRESTADOR
DE SERVICIOS F'ROFESIONALESl llegue a tener algdn intzrés personal, familisr o de
negocios relacionados con dicho procedimiento, debo proceder conforme lo previsto en el
articulo 58 de la Ley General de Responzabilidades Adminizirativas, el cual establece que
los servidores plblicos deberdn excusare de intervenir en la atencidn, tramitacion o
resalucidn de asuntos en los que tengan interés personal, familisr o de negocios, informande
por escrito & su jefe inmedisto y observar |as instrucciones por escritc de éste scbre la
atencion, tramitacidn y resolucién de los asuntos, cuando sl servidor plblico no pusds
sbstenerse de intervenir en ellos.

g

Conducirme conforme & los principios de honradez, imparcialided, legalidad, lealtad,
eficiencia y eficacia.

d) Cenccer y entender las obligaciones de los servidores plblicos federales en materia de
conflicto de intereses, asi coma los alcances legales y responszbilidades sdministrativas
que pudieran derivarss en caso de incumplimients & las disposiciones aplicables pars tal

efecto.

PROTESTO LO NECESARIO

RECEPTOR DE LOS SERVICIOS
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MANIFIESTO DE TERMINO DE CONTRATO

Ensenada, Baja California, a XX de XXXXdel 2024.

L.C. SAUL MOISES LOPEZ MEDINA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL CICESE
PRESENTE.-.

Le comunico que, con esta fecha, se termina el Contrato Civil de Prestacion de
Servicios Profesionales por Honorarios que celebre con el Centro de Investigacion
Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada, Baja California (CICESE) en este
ejercicio fiscal 2024, en virtud de que he entregado al NOMBRE DEL RECPETOR DE
LOS SERVICIOS, los servicios para los que se me contratd de acuerdo a las

condiciones convenidas.

Del mismo modo, manifiesto que no existe adeudo alguno en mi favor por ningun
concepto, ya que durante el tiempo que presté mis servicios profesionales
independientes por honorarios, me fueron pagados los honerarios convenios, con base
en el contrato antes mencionado, por lo que no me reservo accion de ninguna especie
en contra del Centro de Investigacion Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada,
Baja California.

Agradezco las atenciones que tuvieron para mi persona.

Atentamente,

NOMBRE DEL PRESTADOR

cep RECEPTOR DE LOS SERVICIOS
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MANIFIESTO DE TERMINACION ANTICIPADA

Ensenada, Baja California, xx de xxxx del 2024.

LIC. SAUL MOISES LOPEZ MEDINA i
ENCARGADO DE DESAPACHO DE LA DIRECCIOM ADMINISTRATIVA DE CICESE
PRESENTE.-.

Le comunico que, con esta fecha, se termina el Contrato Civil de Prestacion de
Servicios Profesionales por Honorarios que celebré con el Centro de Investigacidn
Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada, Baja Califomia (CICESE) en este
ejercicio fiscal 2024, en virtud de que he entregado al NOMBRE DEL RECEPTOR DE
LOS SERVICIOS, los servicios para los gue se me contratd de acuerdo a las
condiciones convenidas.

Del mismo modo, manifiesto que no existe adeudo alguno en mi favor por ningan
concepto, ya que durante el tiempo que presté mis servicios profesionales
independientes por honorarios, me fueron pagados los honorarios convenios, con base
en el confrato antes mencionado, por lo que no me reservo accion de ninguna especie
en contra del Centro de Investigacion Cientifica v de Educacion Superior de Ensenada,
Baja California.

Agradezco las atenciones que tuvieron para mi persona.

Atentamente,

NOMERE PRESTADOR DE SERVICIOS PROFESIONAL

Ccp NOMESRE DEL RECEFTOR DE EERVICICE
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