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| I. AMBITO DE APLICACION |

El presente instructivo es de aplicacién 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 informacion 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. Podré ser el Jefe de Departamento o el Responsable del Proyecto.
RUPC Registro Unico de Proveedores y Contratistas de Compra Net.

SIRMA: Sistemas administrativos informaticos

SPPE: Subdireccién de Programacioén, Presupuestacion y Estadistica.

SP: Servicios Profesionales con Personas Fisicas

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

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

II. RESPONSABILIDADES:

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

a) Recibir, revisar y analizar que la documentacién 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 contratacion 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.

¢) 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 6rdenes
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, deberd elaborar el “Formato de
justificacion” que se presenta al CA, en base al ejemplo marcado como Anexo |.
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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”.

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 SIRMA.

Q) Remitir a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales, la documentaciéon antes
mencionada completa para continuar con el proceso de elaboracién de contrato.

II.3 Receptor de los servicios:

a) Verificar en todo momento que los servicios profesionales contratados sean proporcionados
enteramente a satisfaccion 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
SPPE, cuando se cancele anticipadamente un contrato, indicando el motivo de la terminacién
anticipada y solicitando la elaboracién del convenio correspondiente.

d)  Altérmino de cada contrato remitir a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales
el Manifiesto de término de contrato, Anexo Il, 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.

Il.4 Departamento de Informatica:

a) Mantener actualizado y en condiciones de operacion el médulo en SIRMA 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
maédulo 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
https://compranet.funcionpublica.gob.mx

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

d) Enviar al correo complementodepago@cicese.mx, el complemento de pago de cada factura,
durante los primeros cinco dias habiles del mes posterior al que recibié efectivamente el pago.
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[1.6 Contabilidad/Tesoreria del CICESE:

a) Revisar en el Departamento de contabilidad, que los CFDI entregados por prestadores de servicios
profesionales, redinan 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, célculos correctos y las firmas correspondientes, para
programar su pago en la quincena proxima a vencer.

ll. POLITICAS.

1. 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.

2. 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.

3. 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 autorizacién del CA.

4. 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.

5. De acuerdo a las disposiciones del Comité de Etica y Prevencion 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
del proceso de Fiscales [Autogenerados

contratacion:

i an o_tras CONACYT Observaciones
instituciones

i io La autorizacién se puede

Direccion s1 NO NO NO o

Administrativa tramitar por correo
electrénico

Subdireccién de
Programacion, s s s s La autorizacién se puede
Presupuestacién v tramitar por correo
Estadistica electrénico

No es necesaria, Lo debe permitir el
Institucién NA NA siempre y cuando lo [convenio o en su
Patrocinadora permita el contrato |caso tramitar

o convenio transferencia.

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

Monto total del servicio a contratar y/o

a) Monto total hasta 300
salarios minimos generales
vigentes en el D. F.

b) Superior a 300 salarios
minimos generales vigentes
en el D. F. y hasta el limite
establecido por el Direcci6on

Administrativa

c) Monto total superior al
limite establecido por el
DireccionAdministrativa
para cada ejercicio

No requiere contrato Requiere elaborar contrato

Requiere autorizacion del
Comité de Adquisiciones previo
a la elaboracién del contrato

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 EXPEDIENTE

Monto total del servicio a contratar y/fo contrato

MNombre/Especificacion del documento

Monto  total hastal
300 salarlos minimos)

Salarios
gemerales  wigerites

minimas|

[Morto total superior alf
liimite estaslockia par 13

o hasta el Nimmite| i,
generabes vigentes e ido por la DA D en cada eperdido
1 |Autorizacion del comité de Adguisiciones (CA). NO NO 51
2 |Formato de justificacion para presentar al comité de Adguisiciones. NO NO sl
3 |Estudio de mercado. NO NO 51
Al menos 3 COTIZACIONES con las mismas condiciones, gue se hayan
obtenido en los treinta dias previos al de la adjudicacion y consten en 5l l:l
documento en el cual se identifiguen indubitablemente al proveedor
4 |oferente (Art. 42 LAASSP). En caso de que exista algin impedimento para NO sl
recabar las cotizaciones [por proteccion de derecho de autor, patemtes, MO
nuevas tecnologias o desarrollos, etc.), se sustituirdn por la justificacidn [ —— D
amplia de las razones.
s * Copia de inscripcion del prestador en el R.F.C. bajo el régimen de NO S| s
Personas Fisicas con Actividades Empresariales y Profesionales .
6 |* CURP del prestador NO Sl 51
7 * Copia legible por ambos lados de una identificacion oficial vigente NO sl sl
con fotografia del "Prestador de Servicios™ (IFE, Pasaporte).
Copia legible de comprobante de domicilio actualizado del "Prestador
8 Hale NO s 5|
de Servicios”.
Si es EXTRAMNIERD, copia legible de su tarjeta de residente y permiso
de trabajo vigentes. NO sl l:l N/A l:l sl I:I N/A I:I
10| Curriculum vitae actualizado y firmado del "Prestador de Servicios™ NO 51 sl
* Copia de la constancia gue acredite el dltimo grado de estudios
1l|oficial. Si el “Prestador de Servicios” cuenta con  estudios NO 51 sl
universitarios o posgrados terminados, copia de la cédula profesional.
Registro del Prestador en CompraNet (RUPC). Mo aplica para contratos EI l:l I:I I:I
12
de recursos CONACYT. 51 sl N/A sl N/A
5i hubiere un contrato previo, CARTA FINIQUITO correspondiente al
] P P No si[ Jmga [ ]|si[ Jnsa[]
ultimo contrato.
14 Caratula que se genera en el SIRMA de "Registro de Contrato de NO S| S|
Servicios Profesionales Independientes” y anexos 1 & 2.
15 | Manifiesto APF prestador (con fecha de la adjudicacion). [[n] 50 sl
16 | Manifiesto Receptor de Servicios (con fecha de la adjudicacidn). 51 51 sl
16 Carta NO conflicto de intereses, presentada en Consejo Interno en 51 Sl 51
caso de servicos técnicos, previa consulta del conflictometro SFP
Acuerdo Consejo Interno awvalando los términos del contrato) EI [:I |:I |:I
17[Acue g mino 51 sil_In/a sil_Inya
solicitado. $élo en caso de contratacidn de servicios técnicos.
18| Acuerda TICS. NO sil_Ina [ ] |st] Inea [ ]
19 Comprobante de Servicio Médico vigente del Prestador.
Indicar si es: sl 5l Si
IMSS 5SSTE SOGURD POFLLAR SEGURD GASTOS MENCOS
20 Indigue si las actividades a contratar incluyen salidas a campo y qué tipo: O L1 Embarcacidn

Favor de anotar datas de quien captura la informacion para
aclaraciones

USUARIO(A):

EXTENSION:

modificacian. Asi mismo si 5o reciben estos documentos en PDF legible no sa requariran nusvamenis,

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

———————
" Sélo s= entrega una wez con el primer contrato, si asts fus dentro del misme ejercicio, siempre y cuande saan copias lagibles y los datos no hayan sufride
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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 SIRMA 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
los 300 salarios minimos, habré que suscribir con este, un contrato de prestacion de servicios
profesionales.

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

Monto del contrato
Paso Area Actividad(es) Docto. Final — — —
uperior a uperior al imite
Responsable salgrios minimos est’;blecido por la DA en
generales vigentes cada ejercicio
en el D. F. y hasta
el limite
establecido por la
DA
1 Usuario Integra el expediente del prestador de servicios, de acuerdo a lo Expediente completo de Dentro de los 5 Al menos con 8 dias
estipulado en el "Cuadro 3. Documentacion que debera contener el acuerdo al Cuadro 3. dias habiles héabiles previos al
expediente a entregar en el Area de Contrataciones de Servicios previos al inicio inicio del servicio
Profesionales, para revision. del servicio
Captura en SIRMA la informacién del contrato, requerida en el Caratula del sistema Dentro de los 5 Al menos con 8 dias
2 Usuario médulo de “Registro de Contrato de Servicios Profesionales dias hébiles habiles previos al
Independientes”, en caso necesario, da alta al prestador de previos al inicio inicio del servicio
servicios incluyendo datos bancarios actualizados e imprime la del servicio
caratula del sistema.
Usuario Envia al Area de Contrataciones de Servicios Profesionales, la No Aplica Dentro de los 5 Al menos con 8 dias
3 documentacion necesaria para que se elabore un contrato, de dias habiles héabiles previos al
acuerdo con lo especificado en el Cuadro 3 del presente Instructivo. previos al inicio inicio del servicio
del servicio
Revisa que la documentacién entregada por el area requiriente
cumpla con lo establecido en el "Cuadro 3. Documentaciéon que Acuse de recibo al area 1dia 2 dias
4 SRH-Area de debera contener el expediente a entregar en el Area de usuaria con sello y
Contrataciones Contratacion de Servicios Profesionales. fecha de aceptacion del
Cumple: expediente completo
Sl Contintia en el punto 5.
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 de documentos anexos para la justificacion. Carpeta para el CA. No Aplica hébiles siguientes al
Adquisiciones Correctos ylo completos: que recibié completo el
expediente
Sl. Pasa al punto 8
NO. Pasa al punto 1
8 Departamento de Programa la reunién del CA, integra la carpeta de asuntos a tratar. Invitacién a miembros No Aplica Al menos con 5 dias
Adquisiciones del CA habiles de anticipacion
alareunion
9 Comité de | Sesiona en reunién ordinaria o extraordinaria para autorizar o Acuerdo del CA No Aplica 1 dia habil
Adquisiciones rechazar la contratacion de servicios profesionales del capitulo 3000
propuesta.
Autorizé el CA?:
Sl. Pasa al punto 10
NO. Pasa al punto 1
10 Departamento de Turna copia del acuerdo al Area de Contrataciones de Servicios Copia de Acuerdo No Aplica A mas tardar 1 dia
Adquisiciones Profesionales. habil posterior al que
se reunié el CA
11 SRH-Area de Elabora el contrato respectivo y lo envia a la Delegada Contrato 3 dias habiles | 3 dias habiles
Contrataciones. Administrativa o al &rea requirente para recabar la firma del siguientes a la | siguientes a la
prestador de servicios y del Supervisor. recepcion del | recepcién del acuerdo
expediente del CA
completo
12 Usuario Regresa al Area de Contrataciones de Servicios Profesionales el Acuse de recibo 3 dias habiles siguientes a la recepcion del
contrato firmado. contrato para firma
13 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
Contrataciones. Direccion Administrativa para firma recepcion del contrato
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14 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
Contrataciones y Servicios Profesionales para su resguardo en el expediente. recepcion del contrato
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
15 Contrataciones. Servicios Profesionales Independientes” y se genera un correo al recepcion del contrato firmado por DA
Usuario avisando que puede imprimir las érdenes de pago en la
fecha que corresponda.
16 Usuario Imprime la orden de pago Orden de pago Al menos con 5 dias hébiles antes del dia 15
o del dia Ultimo de cada mes
17 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
Servicios supervisor del servicio. factura del dia dltimo de cada mes
18 RS Si es el Ultimo pago, debera elaborar un informe final de los Informe de satisfaccion Al menos 5 dias habiles antes del dia 15 o
productos o entregables, en el que avale que el “Prestador de de los servicios del dia Ultimo de cada mes
servicios” cumplié con el total de lo pactado en el contrato, y
entregarlo en SRH-Area de Contrataciones de Servicios
Profesionales.
19 Prestador de Presenta la orden de pago y recibo de honorarios en el Orden de pago, recibo Al menos 4 dias habiles antes del dia
Servicios Departamento de Contabilidad. y en su caso informe marcado en el calendario de pagos de cada
mes
20 Contabilidad Correcta la factura? Documentos aprobados Al menos 3 dias habiles antes del dia
SI: Envia los documentos a Contabilidad para procesar el pago. marcado en el calendario de pagos de cada
NO. Pasa al punto 17 mes
21 Depto. de Elabora previos y turna a Tesoreria para pago Previos Al menos 2 dias habiles antes del dia
Contabilidad marcado en el calendario de pagos de cada
mes
22 Depto. de Realliza transferencia electrénica Orden de transferencia De acuerdo con las fechas calendarizadas
Tesoreria en el programa de pagos de este instructivo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

TABLAS PARA CALCULO DE PAGOS EN UN CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

CALCULOS PARA CONTRATQS DE SERVICIOS PROFESIONALES CAPITULO 3000

“UWa | oAS | %NA | WONTOWA | Tora’ | ouincenas|auiceNaL
$78,332.55 136 0.16 $12,5633.21 $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
3 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 $7.499.93
5 15-mar-18 $8,333.25 $1,333.32 $9,666.57 $1,333.32 $833.33 $7,499.93
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 $7.499.93
$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 CAMPQS QUE EL USUARIO DEBE CAPTURAR
LO MARCADO EN NEGRO NO DEBERA ELIMINARSE
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CALCULOS PARA EL PAGO DE SERVICIOS PROFESIONALES

Para el calculo correcto de los pagos correspondientes a un contrato de servicios profesionales, se
disefié una tabla de calculo, la cual da acceso a dos distintas modalidades de retencién de IVA: 2/3
partes 6 100% para que el prestador de servicios elija la modalidad de retencidn que mejor le conviene.
Esta tabla sera proporcionada por la Subdireccién de Recursos Humanos-Area de Contrataciones de
Servicios Profesionales. solicitindola al correo: jescobed@cicese.mx. A continuacion se detallan los
datos que deben capturarse:

1. Monto sin IVA. El usuario capturard el monto total que desea pagar por la prestacion de
servicios.

2. Tasa del IVA. El usuario anotara la tasa del IVA para aplicar (16%).

3. Importe del IVA. Es el importe que correspondera de acuerdo con la tasa de impuesto anotada
en el numeral 2. (se genera automaticamente).

4. Monto total. Es el importe total incluyendo IVA que se cargara al proyecto.

5. Total quincenas. El usuario debera capturar el nimero de quincenas/meses en las que este
programando pagar al Prestador de Servicios.

6. Monto quincenal sin IVA. Se genera de forma automatica. Indica cuanto se pagara al
prestador de servicios quincenal/mensual (no incluye impuestos ni retenciones).

7. Tablas de retencidon del IVA. El prestador de Servicios debe elegir la modalidad de retencion
de IVA que desea:

a. Retencién del 100% del IVA. Equivale a retener el 16%.

b. Retencidn de 2/3 partes del IVA. Equivale a retener el 10.6666%
Dependiendo de su eleccidn, serd el resultado de los célculos.

8. Célculo 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 célculos).

9. Como se generan los calculos:

a. Monto: se obtiene al dividir el monto total del contrato sin IVA entre el nimero 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. Retenciéon 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%.
f. Monto Neto. Se obtiene aplicando la siguiente férmula:

FORMULA PARA OBTENER EL MONTO NETO

RET. W& + RET. ISR= RESULTAD O

SUBTOT AL - RESUILTADO= MONTO HNETO
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Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas
(Capitulo 3000)

ESQUEMA DE UN COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET (CFDI)

RFC emisor:

Nombre emisor:

RFC receptor:

Nombre receptor:

ABCD123456012
DAVID————

CIC7309189G8
CENTRO DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y

DE EDUCACION SUPERIOR DE ENSENADA,

Folio fiscal:
No. de serie del CSD:

Cadigo postal, fecha y hora de

emision:
Efecto de comprobante:

57F50327-F61A-32C8-9DA8-BC821AFECSAS
00001000009306136562

22800 2018-10-02 12:24:33

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. identificacién Cantidad unidad Unidad Valor unitario Importe Descuento No. de pedimento | Ho. de cuenta predial
80111601 1 =73 SERVICIO 6660.89 6608.09
1 Base Tipo Tasao
Impuesto Tipo Factor Cuota
Descripeién Honorarios correspondientes al 15 de octubre del 2018, VA Traslado 8B88.89 Tasa 16%
sagtn contrato de senvicios profesionales AD2018000 e Hetancien semae Tosa 1o
Moneda: Peso Mexicano Subtotal % 8,888.89
Forma de pago: Por definir Impuestos Trasladados |vA 16.0000% $1,422.22
. . - I Impuestos retenidos IVA $1,422.22
Método de pago: Pago en parcialidades o diferido ISR $ 883.89
Total $ 8,000.00

Sello digital del CFDI:
KETO+9cXVgJTvRDkWus15C3IcbGYPSYMMSt7Z 5nP9KqoAnfBQ+W 3]ToFol k3Y8bAInxMS3/y/KOSOn7 EcFxIFW p9AI7 Gy PNMEzFnN25dIATdXtm0g3ScOEKkhdqrtogwsVadw 110Luill
T/E NrxzLyN4MzgKokROUScc8W H3xc=
Sello digital del SAT:
V1BL7P+XeG4LPF2uXHChEZecadW f9dGfh/Ba2Mnk/f8+x0udYxB5e DVO2HH315E5DANI1IoC/vie HIFCOx6S9E 1KDa2aVivSZ +9gZ 6 GuKmU-+6vEG3MNvxQRoaz4PsNRsDthAK4ek/Qbl
cZGZASNZO/NUXROdIB7 Ds8+7AORyPF SzFLLykpTjupAtXetDAQG1g+KHeSs81 X/ ok/WyASRAUrsDYWasaAW A/F66v Y +NprPx+4NrfE Pg+RrQV 8KrGIEAmMLWOX5aGasrha/ IHIc3G)
RnObNuDDthqceHNCKpBlmQIBGlJHHuZJQEIQAymeCIBLk?MNIArwkesSEEE\g——
. . Cadena Original del complemento de certificacion digital del SAT:
: [|1.1|46F50327-F62A-46C6-9CES-BCT32AFECTAT|2018-11-07T12:17:53|SAT970701NN3|KELET +9cXVgJTvRDKWus 15C31cbGYPN2WMSt7Z5nPaKRiA
Taws  nfBK+W3jToFoKk3Y8bAInxMS3/y/KO80n7 EcFxI FW p9Al7 GvPNWEzFnN22dIA fdXtm0g3ScOEKkhdgrioowsVadw 110LuilT/AMmzLyN4MzgKOkROUSbba

IWH2Zc=|00001000000403258748)|
RFC del proveedor de certificacion: SAT970701NN3 2018-10-02 12:24:43
No. de serie del certificado SAT 00001000000403268653

Fecha y hora de certificacion:

Este documento es una representacion impresa de un CFDI

REQUISITOS DE UN COMPROBANTE FISCAL DIGITAL (CFDI)

No. REQUISITO

1.- RFC del Emisor

2.- RFC del Receptor

3.- Cddigo postal y Fecha de Expediciéon

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.- Fecha y Hora de Certificacion

19.- La Leyenda "Este Documento es una representacion impresa de un CFDI
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IV.3 Terminacién anticipada de contrato.

Cuando, a peticion del prestador de servicios, por motivos personales decida dar por terminada la
prestacién 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 Terminacién Anticipada”.
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| ANEXO | |

El siguiente es un ejemplo del escrito que debera elaborar el Area Requiriente de los servicios, para
presentar ante el Comité de Adquisiciones del CICESE (CA), solicitando que dictamine la justificacion para
acreditar y fundar la contratacién de servicios profesionales por adjudicacion directa (excepcion a licitacion):

Presidente del Comité de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CICESE
Presente.-
Oficio numero:

Asunto: Se emite justificacion por la que se acredita y funda la contratacién por adjudicacion directa que se indica.

En cumplimiento a lo establecido en el segundo parrafo del articulo 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, asi como en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
y con el caréacter de Titular del Area Requirente, por este conducto hago constar el acreditamiento del o de los criterios, razones,
fundamentos y motivos para la seleccion del procedimiento de excepcidon publica y celebrar la contratacién a través del
procedimiento de adjudicaciéon directa en los términos establecidos en el articulo 41, fraccion XIV de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, a efecto de que esta Entidad esté en posibilidad de dar cumplimiento a sus programas,
mision y objetivos estratégicos, de acuerdo con los siguientes conceptos :

1.- DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS:

Servicios profesionales de para el desarrollo del proyecto de , se pretende
contratar consistentes en lo siguiente:

(Describir los servicios detalladamente, describir su objeto y alcances, asi como la demds informacion considerada conveniente por
el drea requirente y/o técnica, para identificar y definir el objeto de la contratacion).

1l.- PLAZOS Y CONDICIONES DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

El plazo en que se requiere la prestacion del servicio, corresponde al periodo del de de 20_ y hasta el de
de 200_. Las condiciones en las que se prestaran los servicios son en forma continua y reiterada, tanto en el domicilio
de esta Entidad como en el domicilio que esta misma designe.

(Sefialar la forma y términos en que se hard entrega de los servicios y demds datos que se consideren necesarios.
1ll.- RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

La Investigacion de Mercado fue realizada en los términos de los articulos 28, 29 y 30 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en forma conjunta por el Area Requirente y el Area Contratante, en la cual se verifico
previo al inicio del procedimiento de contratacion, la existencia de oferta, en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas; la
existencia de proveedores a nivel nacional con posibilidad de cumplir con las necesidades de la contratacién, conocer el precio
prevaleciente al momento de llevar a cabo la Investigacion, basado en la informacion disponible en CompraNet y las cotizaciones
obtenidas por prestadores de servicios se buscd aquel que brindara las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
oportunidad y eficiencia para proporcionar los servicios profesionales de para que proporcionara los servicios que
se describen en el punto | de este escrito, resultando seleccionada la de (sefialar el nombre del prestador del
servicio propuesto). La referida Investigacion de Mercado se acompafia a la presente justificacion como “ANEXO UNO, asi como el
curriculum de la persona seleccionada”, dentro de la cual se determiné que el procedimiento de contratacion por adjudicacién
directa es el idoneo, en resumen las cotizaciones presentadas por los prestadores de servicio son las siguientes;

IV.- PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PROPUESTO

El procedimiento de contratacion propuesto es el de adjudicacidn directa, en virtud de que en el presente caso se trata de servicios
prestados por la misma persona fisica, sin requerir la utilizacion de mas de un especialista o técnico, actualizandose el supuesto de
excepcion a la licitacion publica establecido en la fraccidn XIV del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, en relacién con lo establecido en el articulo 71 de su Reglamento.

IV.1. MOTIVACION Y FUNDAMENTACION LEGAL:

A) MOTIVOS: La contratacidn de los servicios objeto de la presente justificacién es necesaria para satisfacer los requerimientos
del (proyecto, programa, contrato, convenio, etc.; es decir, se deberd describir la causa generadora de la contratacion y ademads los
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motivos por los cuales resulta idénea la contratacion por adjudicacion directa en contraposicion al procedimiento de licitacion
publica, explicando detalladamente porqué resulta aplicable el supuesto de excepcion previsto en el articulo 41 de la LAASSP. Por lo
anterior, la contratacién propuesta se adecuta al supuesto de excepcion establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico en su articulo 41, fraccidn XIV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
tal y como se desprende de la informacién presentada en esta justificacion, asi como de la Investigacion de Mercado que se
acompafia como “ANEXO UNO”; por lo que resulta procedente la contratacién bajo el procedimiento de adjudicaciéon directa
previsto en el articulo 26, fraccion Ill de la Ley antes mencionada.

B) FUNDAMENTOS: La contratacidn se encuentra debidamente fundada en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; en los articulos 26 fraccion lil, 40 y 41 fraccidn XIV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico; asi como en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

V.- MONTO ESTIMADO Y FORMA DE PAGO PROPUESTO:
V.1. MONTO ESTIMADO:

El monto estimado de la contratacion es la cantidad de $ (

pesos 00/100 M.N.) mds IVA, mismo que resulté el mds conveniente de acuerdo con la Investigacién de Mercado que se encuentra
agregada como “ANEXO UNO”, mediante la cual se verificé previo al inicio del procedimiento de contratacidn, la existencia de oferta
de los servicios en la cantidad, calidad y oportunidad requeridos en los términos del articulo 28 del Reglamento de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

V.2.FORMA DE PAGO PROPUESTA:

El monto total serd pagado en ___ (Una sola exhibicion o dividido en ____ pagos de S

( pesos 00/100 M.N.) mds el IVA) __. Los pagos se realizardn previa verificacion de la entrega y calidad
de los servicios; asi como previa entrega del recibo o factura correspondiente que redna los requisitos fiscales respectivos. Los pagos
se efectuaran mediante (cheque, transferencia bancaria, depdsito, etc.).

V1.- PERSONA PROPUESTA PARA LA ADJUDICACION DIRECTA:

Por lo anteriormente expuesto y fundado, se propone a ___ (poner el nombre de la persona prestadora del servicio profesional
especializado), con domicilio ubicado en , Registro Federal de Contribuyentes
, correo electrénico y nimero telefénico

VII.- ACREDITAMIENTO DEL O LOS CRITERIOS EN LOS QUE SE FUNDA Y MOTIVA LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE
EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA:

El procedimiento de contratacion por adjudicacidn directa es el idoneo, al actualizarse el supuesto de excepcion al procedimiento
de licitacion publica previsto en el articulo 41, fraccion XIV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico,
aunado a que se corrobord la capacidad y experiencia de la persona propuesta, quien presentd las mejores condiciones en cuanto
a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes a efecto de asegurar a esta Entidad las mejores
condiciones para su contratacidn, tal y como se acredita con la informacidn presentada en esta justificacidn, asi como con la
Investigacion de Mercado que se encuentra agregada como “ANEXO UNO”.

El acreditamiento del o los criterios en los que se funda la excepcién de licitacion publica, son los siguientes:

- Economia

Con la Investigacion de Mercado se establecieron precios y demas condiciones de calidad, financiamiento y oportunidad, respecto
de los servicios requeridos, con lo cual se asegura cumplir con los principios del articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en cuanto a precio, calidad,
financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes, por lo que el procedimiento de adjudicacion directa permite en
contraposicion al procedimiento de licitacion publica, obtener con mayor oportunidad los servicios requeridos, generando ahorro
de recursos por concepto de (energia, horas hombre, uso de infraestructura, cumplimiento de obligaciones con terceros, evitar
penalizaciones, entre otros), por un monto y/o valor aproximado de $ ( 00/100
M.N.).

(En este apartado se demostrard el ahorro de recursos cuantificado en dinero que se estima obtener al llevar a cabo la contratacion
a través del procedimiento de adjudicacion directa, en comparacion con la realizacion de una licitacion publica).

- Eficacia

Con el procedimiento de contratacion por adjudicacidn directa, se lograra obtener con oportunidad los servicios atendiendo a las
caracteristicas requeridas en contraposicion con el procedimiento de licitacion publica, dado que se reducen tiempos y se generan
economias; aunado a que la persona propuesta cuenta con experiencia y capacidad para satisfacer las necesidades requeridas,
ademads de que ofrecié las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio, calidad y oportunidad, con lo que se lograria el
cumplimiento de los objetivos y resultados deseados en el tiempo requerido.
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(En este apartado se debe mostrar que con el procedimiento de adjudicacion directa se realizard la contratacion con oportunidad y
atendiendo las caracteristicas requeridas por la dependencia o entidad para obtener las mejores condiciones de contratacion y
cumplir los objetivos que se persiguen, lo cual no se lograria con el procedimiento de licitacion publica.

- Eficiencia

Con el procedimiento de adjudicacion directa, a diferencia del procedimiento de licitacién publica, se logra el uso racional de
recursos con los que cuenta la Entidad para realizar la contratacion, obteniendo las mejores condiciones de precio, calidad y
oportunidad, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.

(En este apartado se deberd dejar constancia que el procedimiento de adjudicacion directa es el que, a diferencia del procedimiento
de licitacion publica, permite el uso racional de recursos con los que cuenta la dependencia o entidad para realizar la contratacion y
obtener las mejores condiciones en la misma, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado).

- Imparcialidad

El tipo de adjudicacion que se propone, se llevaria a cabo sin prejuicios ni situaciones que pudieran afectar la imparcialidad, y sin
que medie algun interés personal de los servidores publicos involucrados en la contrataciéon o de cualquier otra indole que pudiera
otorgar condiciones ventajosas a alguna de las personas que presentd cotizacidn, en relacidon con los demds ni limitar la libre
participacién.

(En este apartado se deberd mostrar que la seleccion del procedimiento de adjudicacién directa no implica otorgar condiciones
ventajosas a alguna de las personas que presento cotizacion, en relacion con los demds ni limitar la libre participacion.

- Honradez

La seleccién del procedimiento de adjudicacidon directa tiene como unico fin contratar bajo las mejores condiciones los servicios
requeridos, actuando con rectitud, responsabilidad e integridad y con apego estricto al marco juridico aplicable, evitando asi incurrir
en actos de corrupcion, ya que no se ha favorecido a persona alguna interesada en la contratacidn y se ha exigido la misma conducta
a las personas que presentaron cotizacion.
(En este apartado se deberd sefialar las medidas que se han tomado para evitar que en el procedimiento de adjudicacion directa se
realicen actos de corrupcion, asi como que los servidores publicos que intervengan en el mismo no se aprovechen de su cargo para
favorecer a alguna o algunas de las personas que hayan presentado cotizacion y de que se exigird de éstas la misma conducta).

- Transparencia

Todas las personas que han presentado cotizacion para la integracion del procedimiento de contratacion por adjudicacion directa,
han tenido acceso de manera oportuna, clara y completa de las caracteristicas requeridas de los servicios para garantizar la
transparencia del procedimiento de contratacién, la informacién respectiva serd incorporada al Sistema de Compras
Gubernamentales (CompraNet), en los términos de las disposiciones legales aplicables.

(En este apartado se dejard constancia de las medidas adoptadas para que todas las personas que hayan presentado cotizacion
tengan acceso de manera oportuna, clara y completa a la informacion relativa al procedimiento de adjudicacion directa).

VIIl.- LUGAR Y FECHA DE EMISION:

En la Ciudad de Estado de , alos dias del mes de de 20___, se emite la presente
justificacion para los efectos legales a que haya lugar.

En cumplimiento a lo establecido en el penultimo parrafo del articulo 71 del Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios del Sector Publico, se acompafia a la presente como “ANEXO DOS”, Solicitud de Servicio con sello de presupuesto como
constancia con la que se acredita la existencia de recursos presupuestarios para iniciar el procedimiento de contratacién, como
“ANEXO TRES” cuadro comparativo de los prestadores de servicios y “ANEXO CUATRO” el curriculo del prestador de servicio
propuesto.

El Titular del Area Responsable de la contratacién, debera informar sobre la celebracién del contrato al Organo Interno del Control,
a mas tardar el Ultimo dia habil del mes en que se celebre el instrumento legal, agregando copia de la presente justificacion y del
dictamen que al efecto emita el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, sobre la procedencia de no celebrar licitacién
publica, por encontrarse en el supuesto de excepcion previsto en la fraccion XIV del articulo 41 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion sobre el particular
ATENTAMENTE

__(poner el nombre y cargo del
Titular del Area Requirente de los Servicios) _

En documento aparte debera anexarse el:

Centro de Investigacion Cientifica 'y de Educacién
:.3’; Superior de Ensenada, Baja California (CICESE)

CICESE Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas
(Capitulo 3000)
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Centro de Investigacion Cientifica 'y de Educacién
:.3’; Superior de Ensenada, Baja California (CICESE)

CICESE Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas

ESTUDIO DE MERCADO

(Capitulo 3000)

Nombre del prestador del servicio

Monto total propuesto en
M.N. sin incluir el IVA

AIWIN (-

Todos los prestadores prestarian los siguientes servicios entregables:

Concepto Descripcién

Ademas deberd de adjuntarse:
a. La consulta de CompraNet.

b. Curriculum del prestador del servicio seleccionado.
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| ANEXO I |

EJEMPLO DE COTIZACION

Ensenada, Baja California, a 22 de junio del 2018.
Fecha menor a 30
Y )T dias previos de la
. . ., djudicacion.
Departamento de Biologia de la Conservacion oeeen
Receptor  del Presente.-
servicio o titular
del proyecto. .
En atencion a la solicitud de,COTIZACION requerida, presento a su
consideracion los siguientes servicios profesionales independientes
Asentar que se consistentes en:
trata de
cotizaciin  de SERVICIO DESCRIPCIGN
SEMVICIoS 1. APOY¥D TECHICO EN APOYOEN
profesionales .
independientes. "
n
Ei
El monto del servicio es de $129,310.00 (CIENTQ VEINTINUEVE MILTRESCIENTOS | ———
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 Estipular - monto
bre del 2018 total del servicio y
octubre de ’ asentar que es en
: ) NP . . PESOS,
beriodo que Esperal_u'in ser favorecido con su respuesta, estoy a sus drdenes para cualquier
comprende o aclaracion al respecto.
SEMVICiO.
Reciba un cordial saludo.
ATENTAMENTE
_'";”:ﬁ‘:‘l‘f’" M. C. JOSE LIMA JUAREZ
ndubitable ) — *  Jose.abc@hotmail.com
del prestador.
Cel. (646)1000000
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Centro de Investigacion Cientificay de Educacién
Superior de Ensenada, Baja California (CICESE)

Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas
(Capitulo 3000)
MANIFIESTO APF

M. C. LEONOR FALCON OMANA.
DIRECTORA DE ADMINISTRACION.
CICESE.

Presente.-

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, para los efectos legales del contrato de prestacian de
servicios profesionales por honorarios que celebraré con el Centro de Investigacién Gientifica y
de Educacion Superior de Ensenada, B. C. (CICESE), lo siguiente:

1. No desempefio un empleo, cargo o comision en la Administracidn Plblica Federal.

2. No cuento con inhabilitacion para desempefar un empleo, carge o comisién en el servicio
publico.

3. No presto servicios profesionales por honorarios en el CICESE, en distinta dependencia o
entidad de la Administracion Pablica Federal, en la Procuraduria General de la Repdblica, en un
tribunal administrativo o en la Presidencia de la Replblica.

4. No soy parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral en contra de alguna de las
siguientes dependencias o entidades:

* Las Secrefarias de Estado, incluyendo sus respectivos organcs administrativos
desconcentrados.

* Los Departamentos Administrativos.

* La Consejeria juridica del Ejecutive Federal.

* Las unidades Administrativas de la Presidencia de la Republica.

* La Procuraduria General de la Republica.

* Tribunales Administrativos Federales.

* Organismos descentralizados, Empresas de participacion estatal, y fideicomisos plblicos, que
de conformidad con la Ley Crganica de la Administracion Publica Federal sean considerados
entidades paraestatales.

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

6. Que conozco la naturaleza civil y no laboral del Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales por Honorarios que celebraré, por lo gque el CICESE no adquirira ni reconocera
obligacion alguna de caracter laboral a mi favor en virtud de no ser aplicables, de igual manera
no seré considerado(a) como trabajador(a) para ningln efecto legal.

Protesto lo necesario en Ensenada, Baja California a los xx dias del mes de xooooo del 2018,

EL PRESTADOR DE SERVICIOS

(Nombre del prestador)
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ANIVERSARIO

CICESE

Centro de Investigacion Cientificay de Educacién
Superior de Ensenada, Baja California (CICESE)

Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas
(Capitulo 3000)
MANIFIESTO RECEPTOR DE SERVICIOS

Ensenada, Baja California, a xx de xox del 2018,

M. EN C. LEONOR FALCON OMANA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA.
Presente.-

Manifiesto, bajo protesta de decir verdad, que se han hecho de mi conocimiento los siguientes aspectos
juridicos que deben observarse en relacion ala PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR
HONORARIOS CON PERSONAS FISICAS, con motive del CONTRATO No XXXXXX. a nombre del
Prestador de Servicios C. xxxxxxx del cual he sido designada como el funcionario quien recibe los
servicios:

1. Que son obligaciones del CICESE, segun lo establecido en el Acuerdo por el que se emiten las
Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los Hecursos Humanos, y se
expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion (D.O.F.} el 12 de julio de 2010, reformado por acuerdos publicados el 29 de agosto de 2011
y el 6 de septiembre del 2012, 23 de agosto, 2013 y el 04 de febrero del 2018, especificamente el Titulo
Cuarto “De la Celebracion de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales por Honorarios™, mismo
que versa:

“103. Envirtud de que los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios se encuentran
sujetos a la legislacién civil, deberan consignar Unicamente la realizacion o prestacion de servicios no
subordinados, por lo que no deberan contener clausulas que hagan presumir la existencia de una relacidn
de caracter laboral entre la Institucion contratante y el prestador de los sewicios. A tal efecto, las
Institucicnes se abstendran de exigir al prestador de los servicios lo siguiente:

l. Qe registre su asistencia;

II. Que realice los trabajos objeto del contrato en un area determinada de sus instalaciones;

Il. Que se sujete a un horario;

IV, Que atienda ordenes giradas por escrito;

V. Que se ostente come personal de la Institucion, y

VI. Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o subordinacion jerarquica de un
servidor pablico.”

2. Sé que ninguna perscna podra esfar en el Centro realzande trabajos bajo la promesa de
contratacion.
3. Sé que deberé abstenerme de girar al prestador de servicios por honorarios; oficios por los que se

le instruya donde y como debe prestar su servicio, se le identifigue como mi empleado o empleado del
CICESE, se le atribuya una adscripcion o antigiiedad, se haga referencia al horario en que deba prestar
sus servicios, cartas de trabajo o recomendacion institucionales y todas las demas que puedan
relacionarse con las fracciones del articulo 103 del Acuerdo citado. Lo anterior en virtud de que dichas
personas no tienen el caracter de trabajadores del CICESE, es decir, la relacion gue los prestadores de
servicios tienen con este Centro es de caracter civil, no asi laboral.

En vista de que los ejemplos especificos pueden variar, en caso de dudas, lo comunicaré a la Titular del

area de contratos de la Subdireccion de recursos Humanos para obiener orientacion.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
Atentamente,

DR. 000 00000000000000000
QUIEN RECIBE LOS SERVICIOS
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N\ . ., . sen .,
. Centro de Investigacion Cientifica 'y de Educacion

Amvm@ Superior de Ensenada, Baja California (CICESE)
CICESE Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas

(Capitulo 3000)
CARTA MANIFIESTO NO CONFLICTO DE INTERESES

Lugar y fecha: Ensenada, Baja California a XX de xxxxxx del 2018.
Tramite: Contratacion de servicios profesionales capitule 3000.

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

MANIFIESTO DE NO CONFLICTO DE INTERESES

El suscrito, (nombre del receptor), servidor publico adscrito a la (unidad, division) del
Centro de Investigacion Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada, B. C., y para
efectos de contratacion de nombre del prestador como participante en el proyecio de
investigacién partida y proyecto del cual soy responsable, bajo protesta de decir verdad
manifiesto lo siguiente:

a) No tener interés personal, familiar o de negocios en el procedimiento de contratacion
de nombre del prestador y me consta que del mismo no puede resultar algin beneficio
para el suscrito ni para las siguientes personas: mi conyuge, concubina (o concubinario);
mis parientes consanguineos o por afinidad hasta el cuarto grado o parientes civiles;
terceros con los que tengo relaciones profesionales, laborales o de negocios; mis socios
0 sociedades las que forman o han formado parte el suscrito o las personas mencionadas.

b) En caso de que durante el desarrollo del procedimiento de contratacion de nombre del
prestador, llegue a tener algun interés personal, familiar o de negocios relacionados con
dicho procedimiento, debo proceder conforme lo previsto en el articulo 58 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, el cual establece que los servidores
publicos deberan excusare de intervenir en la atencion, tramitacion o resolucion de
asuntos en los gue tengan interés personal, familiar o de negocios, informando por escrito
a su jefe inmediato y observar las instrucciones por escrito de éste sobre la atencién,
tramitacién y resolucién de los asuntos, cuando el servidor publico no pueda abstenerse
de intervenir en ellos.

¢} Conducirme conforme a los principios de honradez, imparcialidad, legalidad, lealtad,
eficiencia y eficacia.

d) Conocer y entender las obligaciones de los servidores publicos federales en materia de
conflicto de intereses, asi como los alcances legales y responsabilidades administrativas
que pudieran derivarse en caso de incumplimiento a las disposiciones aplicables para tal
efecto.

PROTESTO LO NECESARIO

MNombre, cargo y firma del servidor publico
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= Centro de Investigacion Cientificay de Educacién
- Superior de Ensenada, Baja California (CICESE)

ANIVERSARIO
CICESE Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas
(Capitulo 3000)

MANIFIESTO DE TERMINO DE CONTRATO

Ensenada, Baja California, a xx de x00000x del 2018.

M. C. LEONOR FALCON OMANA
DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL CICESE
PRESENTE.-.

Le comunico que con esta fecha, se termina el Contrato de Servicios
Profesionales No. XXXXXXXX que celebré con el Centro de Investigacion
Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada, Baja California (CICESE), en
virtud de que he entregado al Dr....cceeveeennannnen.e. , los servicios para los gque se
me contraté 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, me
fueron pagados los honorarios y toda contraprestacion convenida con CICESE,
con base en el contrato antes mencionado, por lo que otorgo al Centro de
Investigacion Cientifica y de Educacion Superior de Ensenada, Baja California y
/o a quienes sus derechos legalmente representen, el mas amplio finiquito que
en derecho proceda, sin reservarme accion de ninguna especie ni derecho
alguno que ejercitar posteriormente en su conira.

Agradezco las atenciones que hasta el ultimo dia de trabajo tuvieron para mi
persona.

Atentamente,

(Nombre del prestador de Servicios)
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ANIVERSARIO

CICESE

Centro de Investigacion Cientificay de Educacién
Superior de Ensenada, Baja California (CICESE)

Instructivo para Contratacion de Servicios profesionales con Personas Fisicas
(Capitulo 3000)

ANEXO Il

MANIFIESTO DE TERMINACION ANTICIPADA

Ensenada, Baja California, a xx de xx00x del 2018.

M. C. LEONOR FALCON OMANA
PRESENTE.-

En relacién al Contrato de Prestacion de Servicios Profesionales por
Honorarios No. XXXXXXXX, suscrito el XX de XXXX del 2018, con una
vigencia del XX de febrero al XX de XXXX de 2018, que celebré con el
Centro de Investigacion Cientifica y de Educacion Superior de
Ensenada, Baja California y que hasta la fecha nos une, le comunico:

Que, por asi convenir a mis intereses, no me es posible continuar con la
prestacion de mis servicios profesionales, por lo gue es mi deseo dar por
terminado anticipadamente, de manera voluntaria e irrevocable, el
contrato que nos une, a partir de esta fecha.

Del misme modo, manifiesto que no existe adeudo alguno en mi favor
por ningun concepto, ya que durante el tiempo que presté mis servicios
profesionales, me fueron pagados los honorarios y toda contraprestacion
convenida con CICESE, con base en el contrato antes mencionado, por
lo que otorgo al Centro de Investigacion Cientifica y de Educacion
Superior de Ensenada, Baja California y /o a quienes sus derechos
legalmente representen, el mas amplio finiquito que en derecho proceda,
sin reservarme accion de ninguna especie ni derecho alguno que
ejercitar posteriormente en su contra.

Agradezco las atenciones que se me han ofrecido durante el tiempo que
he prestado mis servicios.

ATENTAMENTE

Nombre del Prestador de servicios

Ccocp. Mombre del receptor do semvicios.
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