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AMBITO DE APLICACION

El cumplimiento de este instructivo, es de observancia obligatoria para todas las unidades académicas y
administrativas del CICESE, asi como para los prestadores de servicios 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:

USUARIO:  Area requirente del servicio. Area usuaria del servicio.

SRH: Subdireccién de Recursos Humanos-Area de Contrataciones de Servicios Profesionales
CA: Comité de Adquisiciones.

DA: Direccion Administrativa

SC: Supervisor del contrato. Podra ser el Jefe de Departamento o el Responsable del Proyecto
SPPE Subdireccién de Programacién, Presupuestacion y Estadistica

SP Servicios Profesionales con Personas Fisicas

SIRMA Sistemas administrativos informaticos

TESORERIA-

FINANZAS Unidad administrativa encargada de realizar el pago de honorarios por servicios profesionales
. RESPONSABILIDADES:

[.1 Subdireccion de Recursos Humanos-Area de Contrataciones de Servicios Profesionales:
= 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 contratacion de servicios profesionales para las unidades
académicas y administrativas del CICESE.

] Integrar expediente, elaborar el contrato y gestionar con el area requirente y Delegada
Administrativa 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.

=  Autorizar en los Sistemas Administrativos el contrato, para que el usuario pueda imprimir las
ordenes de pago con oportunidad.

= Proponer a la DA y a la SRH las modificaciones o actualizaciones que conforme a normativa,
amerite el presente instructivo.

I1.2 Usuario:
= Previo al inicio del proceso de contratacién de SP por capitulo 3000, debera contar con la(s)
autorizaciones que se especifican en el cuadro 1 de este instructivo. En caso necesario, debera
elaborar el “formato de justificacion” que se presenta al CA.

= Recabar la documentacion especificada en el “Cuadro de Documentos” requerida para que la SRH-
Area de Contrataciones de Servicios Profesionales, integre el expediente e inicie el proceso de
contratacion, con autorizacion del CA en caso necesario, e inicie también el proceso de alta y
autorizacion del contrato en los sistemas administrativos.

I1.3 Supervisor de los servicios:

=  Verificar en todo momento que los servicios profesionales contratados sean proporcionados
enteramente a satisfaccién del CICESE.
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= Autorizar la orden de pago al prestador de servicios profesionales, una vez que haya cumplido
satisfactoriamente con el servicio contratado para ese periodo, tramitandola conforme al calendario
de pagos pactado en el contrato.

= Notificar inmediatamente a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales y a la
SPPE, cuando se cancele anticipadamente un contrato.

= Al término de cada contrato presentar a la SRH- Area de Contrataciones de Servicios Profesionales
el Informe Final de los servicios prestados en el que avale que el “Prestador de servicios” cumplié
con el total de lo pactado en el contrato.

[I.4 Departamento de Informatica:

. Mantener actualizado y en condiciones de operacién 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
moédulo de contrataciones.

II.5 Prestador de servicios profesionales:
=  Entregar al Area Requirente/Delegada Administrativa la documentacion especificada en el Cuadro 3
(numerales del 4 al 11) de este instructivo denominado “Cuadro 3. Documentos que debera
contener el expediente a entregar en el Area de Contrataciones de Servicios Profesionales”.

= Entregar en la Tesoreria, la orden de pago autorizada por el Supervisor del contrato, anexando el
recibo de honorarios que relina los requisitos fiscales vigentes (paginas 10 y 11), amparando el
monto especificado en el contrato para cada etapa, de acuerdo con el calendario de pagos expedido
por la Tesoreria.

I1.6 Finanzas/Tesoreria del CICESE:
= Revisar a través de la ventanilla de contabilidad, que los recibos de honorarios entregados por
prestadores de servicios profesionales, retnan los requisitos fiscales necesarios.

= 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 préxima a
vencer.

lll. POLITICAS.

1. Atendiendo las necesidades especificas de cada proyecto, para obtener los servicios profesionales de
algun prestador (capitulo 3000), serd necesario suscribir el contrato respectivo. Para lo anterior, el
Usuario con ocho dias hébiles de anticipacién al inicio del servicio, debera integrar el expediente
completo de acuerdo con lo solicitado en el punto 1.5 y entregarlo 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 los servicios prestados-resultados obtenidos y la carta finiquito del
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 autorizacion del CA.
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IV. INSTRUCTIVO.

Previo a iniciar el proceso de contratacién, se debera contar con las autorizaciones presupuestales y de la
Direccién 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

Estadistica

del proceso de Fiscales |[Autogenerados, - 5 - CONACYT
A _ instituciones
contratacion:

R < 2 La autorizacion se
Direccion s1 NO NO NO a N it
Administrativa puede trami ?r.por

correo electrénico
Subdireccion de
Programacion, La autorizacidon se
e . s s = s !
Presupuestacion v puede tramitar por

correo electrénico

Institucion
Patrocinadora

No es necesaria,
siempre y cuando
NA lo permita el
contrato o
convenio

Lo debe permitir el
convenio o en su
caso tramitar
transferencia.

El proceso de contratacion 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 contratar y/o contrato

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 Direccidon
Administrativa

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

No requiere contrato

Requiere elaborar contrato

Requiere autorizacidén del
Comité de Adquisiciones previo
a la elaboracidén del contrato

Los documentos que se requieren por cada tipo de contratacion se muestran en el cuadro 3.

IV.1. Contratacion de servicios por montos inferiores a 300 salarios minimos vigentes en el D.F.

La asignacion de servicios dentro de estos montos no requiere elaborar contrato. Solamente se generara una
solicitud de servicios en SIRMA adjuntandole el recibo de honorarios que redna requisitos fiscales solicitados

en (paginas 10y 11).

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 vigentes en el DF, habra que suscribir con este, un contrato de prestacién de servicios profesionales.
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Cuadro3. Documentos que debera contener el expediente a entregar al Area de Contrataciones de Servicios Profesionales

Monto total del servicio a contratar y/o contrato

Superior a 300

Monto total hasta 300 [salarios minimos Monto total superior
Nombre / Especificacién del documento salarios minimos generales vigentes |al limite establecido
generales vigentes en el D. F.y hastael |por laDA en cada
enelD. F. limite establecido ejercicio
por la DA
1 Autorizacion del Comité de Adquisiciones NO NO S| **
(CA).
Formato de justificacion para presentar al
2 |Comité de Adquisiciones. NO NO S|

Estudio de mercado

3 COTIZACIONES:
En caso de que exista algun impedimento
para recabar las cotizaciones (por proteccion

4 |de derechos de autor, patentes, nuevas NO S| S|
tecnologias o desarrollos, etc.), se
sustituirAn por la justificacion amplia de las
razones.

Copia de su inscripcién en el R.F.C., asi
5+ |COmMO de la cédula de_ i<_:lentificacién fiscal de NO sI sI
"El prestador de Senvcios".

Copia legible por ambos lados de una

6* |identificacion oficial con fotografia del NO Si Si
“Prestador de Senvicios” (IFE, Pasaporte).
7+ |Curriculum vitae del “Prestador de Servicios”. NO S| S|

Copia de la constancia que acredite el ultimo
grado de estudios oficial. Si el "Prestador de
8* |Senvcios" cuenta con estudios universitarios NO Si Si
0 posgrados terminados, copia de la Cédula
profesional .

Solicitud de senicio con firmas autorizadas
(solo para casos de CA). Proporcionar datos

9 |de cuenta bancaria en la que se depositara el S S S
importe de su pago (No. de cuenta, Banco,
CLABE).
Si hubiere un contrato previo, carta finiquito

10 NO Sli Sli

correspondiente al Ultimo contato.

Caratula que se genera en el SIRMA de
11 |“Registro de Contrato de Senvicios NO S S
Profesionales Independientes”.

*So6lo se entrega una vez con el primer contrato, si este fue dentro del mismo ejercicio (afio).

**| a autorizacion del Comité de Adquisiciones se obtiene a través del Depto. de Adquisiciones una vez que se cuente con el expediente
completo. La Subdireccion de Recursos Humanos-Area de Contrataciones de Servicios Profesionales, revisara que los documentos
requeridos en el Cuadro 3 para someter al CA, estén completos previo a su entrega al Departamento de Adquisiciones.
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IV.2 Contratacion de servicios por montos superiores a 300 salarios minimos VDF y a través de la
autorizacion del Comité de Adquisiciones como se especifica a continuacion:

Paso

Area

Actividad(es)

Docto. Final

Monto del contrato

Superior a 300
salarios minimos

Superior al limite
establecido por la

Responsable g_enerales DA en _cada
vigentes en el D. | ejercicio
F.y hasta el
limite establecido
por la DA
Integra el expediente del prestador
Area usuaria de servicios, de acuerdo a lo Expediente Dentrodelos5 | Al menos con 8
1 del servicio estipulado en el "Cuadro 3. completo de dias habiles dias habiles
Documentacién que debera contener acuerdo al previos al inicio | previos al inicio
el expediente a entregar en el Area Cuadro 3. del servicio del servicio
de Contrataciones de Servicios
Profesionales, para revision.
Captura en SIRMA la informacion del
contrato, requerida en el médulo de
2 Area usuaria ‘Registro de Contrato de Servicios Caratuladel | Dentrodelos5 | Almenos con 8
del servicio Profesionales Independientes”, en sistema dias habiles dias habiles
caso necesario, da alta al prestador previos al inicio previos al inicio
de servicios |nC|Uyend0 datos del servicio del servicio
bancarios actualizados e imprime la
caratula del sistema.
Envia al Area de Contrataciones de
3 Area usuaria Servicios Profesionales, la No Aplica Dentrodelos5 | Al menoscon 8
del servicio documentacion necesaria para que dias habiles dias habiles
se elabore un contrato, de acuerdo previos al inicio | previos al inicio
con lo especificado en el Cuadro 3 del servicio del servicio
del presente Instructivo.
Revisa que la documentacion
entregada por el area requiriente
SRH-Areade | cumpla con lo establecido en el Acuse de 1 dia 2 dias
4 Contrataciones | "Cuadro 3. Documentacion que recibo al area
de Servicios debera contener el expediente a usuaria con
Profesionales entregar en el Area de Contratacion sello y fecha
de Servicios Profesionales. de aceptacion
Cumple: del expediente
SlI: Continda en el punto 5. completo
NO: Regresa al punto 1.
SRH-Area de ¢Monto total superior al limite
Contrataciones | establecido por la DA en cada
5 de Servicios ejercicio? No Aplica No Aplica No Aplica
Profesionales | Si- Pasa al punto 6
No. Pasa al punto 11
SRH-Area de Revisa el expediente entregado por _ Dentro de los 2
6 Contrataciones | el Area Requiriente y lo turna al Expediente No Aplica dias habiles
de Servicios Depto. de Adquisiciones para que se para CA siguientes al que

Profesionales

presente el caso al CA.

recibié completo
el expediente

6 de 18




e \ VS

CICESE

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

DIRECCION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Revisa formato de justificacion,
estudio de mercado y en su caso
Departamento | documentos anexos para la Dentro de los 2
7 de justificacion. Carpeta para el No Aplica dias habiles
Adquisiciones | Correctos y/o completos: CA. siguientes al que
Sl. Pasa al punto 8 recibié completo
NO. Pasa al punto 1 el expediente
8 Departamento | Programa la reunion del CA, integra Invitacion a No Aplica Al menos con 5
de la carpeta de asuntos a tratar. miembros del dias habiles de
Adquisiciones CA anticipacion a la
reunion
Sesiona en reunion ordinaria o
extraordinaria para
9 Comité de autorizar/rechazar la contratacion de | acyerdo del No Aplica 1 dia habil
Adquisiciones servicios profesionales del capitulo CA
3000 propuesta.
Autorizé el CA:
Sl. Pasa al punto 10
NO. Pasa al punto 1
Departamento | Turna copia del acuerdo al Area de A mas ta'rd.ar 1
10 de Contrataciones de Servicios Copia de No Aplica d'a. habil
Adquisiciones | Profesionales. Acuerdo posterlo_r'al que
se reunio el CA
SRH-Area de Elapora el contrato respegtiyo y.Io 3 digs hébiles 3 digs hébiles
Contrataciones | €NViaa la D_elegada Administrativa o siguientes a la siguientes a la
11 de Servicios al area requirente para recabar la Contrato recepcion del recepcion del
Profesionales firma d_eI prestador de servicios y del expediente acuerdo del CA
Supervisor. completo
Area
12 requiriente y Regresa al Area de Contrataciones Acuse de 3 dias hébiles siguientes a la
Delegada de Servicios Profesionales el recibo recepcion del contrato para firma
Administrativa contrato firmado.
SRH-Area de Envia el contrato a la Subdireccion
Contrataciones | de Recursos Humanosy a la Bitacora de A méas tardar un dia habil siguiente a
13 de Servicios Direccion Administrativa para firma tramites la recepcion del contrato
Profesionales
Firman el contrato y lo regresan al
14 SRH-Direcciéon | Area de Contrataciones de Servicios Bitacora de A mas tardar un dia habil siguiente a
Administrativa Profesionales para su resguardo en tramites la recepcion del contrato
el expediente.
Autoriza el contrato en el médulo de
“Registro de Contrato de Servicios
SRH-Areade | Profesionales Independientes”y se Correo A més tardar un dia habil siguiente a
15 Contrataciones | 9enerauncorreo al Area electrénico la recepcion del contrato firmado por
de Servicios Requiriente/Delegada Administrativa DA
Profesionales avisando que puede imprimir las
ordenes de pago en la fecha que
corresponda.
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Delegada
Administrativa

16 o personal de Imprime la orden de pago Orden de pago Al menos con 5 dias habiles antes
apoyo del area del dia 15 o del dia Gltimo de cada
requirente mes
17 Prestador de Elabora su recibo, firma la orden de | orgen de pago Al menos 5 dias habiles antes del
Servicios pago y la pasa a firma del supervisor y factura dia 15 o del dia Gltimo de cada mes
independiente del servicio.
Si es el dltimo pago, deberé elaborar
_ un informe final de los productos o Informe de Al menos 5 dias habiles antes del
18 Supervisorde | entregables, en el que avale que el | gatisfaccion de | dia 15 o del dia dltimo de cada mes
los Servicios “Prestador de servicios” cumplié con los servicios
el total de lo pactado en el contrato,
y entregarlo en SRH-Area de
Contrataciones de Servicios
Profesionales.
Presenta la orden de pago y recibo Orden de Al menos 4 dias habiles antes del
Prestador de de honorarios en la ventanilla de pago, recibo y dia marcado en el calendario de
19 Servicios revision de facturas en su caso pagos de cada mes
independiente informe
Ventanilla de _ Correcta la factura? Al menos 3 dias habiles antes del
20 revision de SI: Envia los documentos a Documentos dia marcado en el calendario de
facturas Contabilidad para procesar el pago. aprobados pagos de cada mes
NO. Pasa al punto 17
Depto. de Elabora previos y turna a Tesoreria Previos Al menos 2 dias habiles antes del
21 Contabilidad para pago dia marcado en el calendario de
pagos de cada mes
22 Depto. de Realiza transferencia electrénica Orden de | DZ ac_:ueJdo con Ilas fechas d
Tesoreria transferencia calendarizadas en €l programa de

pagos de este instructivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TABLAS PARA CALCULO DE PAGOS EN UN CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES
(ver instructivo de uso en la pagina No. 9)

CALCULOS PARA CONTRATO MAS CONVENIO DE SERVICIOS PROFESIONALES CAPITULO 3000

MONTO :
QUINCEN RETENCION

7
SN VAL g IR
RYUILWAR 10.6666% 16%

MONTO SIN % IVA IMPORTE DEL | MONTO  (IUITIZ:0NI:

IVA ﬂ VA E| TOTALm QUINCENAS
SR 51635695 | 511660262

QUINCENAS] WONTO | VA | SUBTOTAL] RETVA | RETISR | HONTO NETO [t
1| SMERZLS 2300 | SIHI2 | 23000 | S1BDEL | S13ME6H

2 $14.605,2'J" §2337.00 | §1694323 | §2337.00 | $1460.62 | $13145.61

;l 3 §1460623 | $§2337.00 | §1694323 | §2337.00 | $1460.62 | $13,145.61
— 4 §14606.23 | $2337.00 | §$1694323 | $§2337.00 | $146062 | $13,145.61
5 §14606.23 | §2337.00 | §$1694323 | §2337.00 | §146062 | $13,145.61
b §1460623 | §2337.00 | §$1694323 | §2337.00 | §146062 | $13,145.61
i $1460626 | $§2337.00 | $1694326 | $§2337.00 | §$1460.63 | $13,145.63

§102,243.64  §16,350.96  §116,602.62 $16,958.98  §10,224.36  $92,019.28

§0.00

FAVOR DE ELIMINAR EL NUMERO DE
CELDAS HASTA QUE MUESTRE CERO "0’
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CALCULOS PARA EL PAGO DE SERVICIOS PROFESIONALES

Para el célculo 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 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: jescobed@cicese.mx. A continuacion se detallan los datos que deben capturarse:

Monto sin IVA. El usuario capturara el monto total que desea pagar por la prestacién de servicios.
Tasa del IVA. El usuario anotard 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.
Total quincenas. El usuario deberé capturar el nUmero 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 retencion del IVA. El prestador de Servicios debe elegir la modalidad de retencién de IVA
que desea:
a. Retencidn del 100% del IVA. Equivale a retener el 16%.
b. Retencion de 2/3 partes del IVA. Equivale a retener el 10.6666%

Dependiendo de su eleccién, sera el resultado de los célculos.

8. 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).
9. Como se generan los célculos.

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. Retencién IVA. se obtiene al multiplicar el Monto por el porcentaje de acuerdo la modalidad de
retencién seleccionada (100% 6 2/3 partes)

Retencion del ISR. Se obtiene al multiplicar el monto sin IVA por el 10%.

Monto Neto. Se obtiene aplicando la siguiente formula:

N0}

FORMULA PARA OBTENER EL MONTO NETO

RET. "vA +RET. ISRE= RESULTAD O

SUBTOT AL - RESULTADO= MONTO HMETO
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VALIDEZ DE COMPROBANTES FISCALES

ESQUEMA DE UN COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET

(CFDI)
Folio Fiscal:
Factura Electrénica (CFDI) "|ad662d33-6934-459c-a128-bdf03930f44
No de Serie del Certificado del CSD:
[ RFC: CRAC800914ER9[—&D @—_ 30001000000100000999
Régimen Fiscal:

Régimen de las Personas Fisicas con Actividades

Lugar, fecha y hora de emisioén:
—— (\\[JA
Empresariales y Profesionales @

Q_—QAEXICO D.F 2012—01-02[r|zo:20:oo|

L -
RFC Receptor: ~—"

CAUR390312S587 |—@

g

Cantidad Unidad de medida Descripcion Precio Uhitario Importe
1 Servicio Asesoria Fiscal y 52,000.00 $2,000.00
Administrativa
Total con letra: Subtotal:
$2,000.00
Dos mil trescientos veinte pesos, 00/100 m. n. %G%h
S $320.00
ISR Retenido:
- P
\.P./‘ ~———" IVA Retenido:
PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION PAGO EN EFECTIVO
I I |- \lTotaI: $2,320.00 |

‘-l.)"L Sello Digital del CFDI:

tOSe-+Exivn33Y1GudfrrJwQ31 Crd? I19VEHB3T GjHfxkScfb3gQuShDUGKIT Xv o7 Oy dOpik RViw-+9B2SixOmbu3PjoPpO20Z0AY ITrRyomde UG
4vmA2H1 2L8GE JLWpU7vitdcLBHpkEw? TOFhSdpzbB30-+P-+C1adBsHU1T VHc=

[Sellodel SAT:

Db SpaM3w0-+shGtimqOwqaqyE+d659078ckfstudy T SFa-+2 CVMIB Awfr1 8x4yML GBwkoruY biBIVURoENBNJIhTTULY QW1cbRDGOkvvhaNAakx
qaSONONOx79InHxqFPRVoqh10CsjocSIPZKSM2iz1 uwl gaFOknf1 g8piDKL Y wik=

= CJ e E adena rigina el complemento de certificacion digita el SAl: I
o D |11 0]ad662d33-6934-450c-a1 28-bdf0393e0f44{201 1-07-02T20:20:00|47 ZiYylk 1 MIEPZ T3 Y 3h57KY JnEXNaeOvL MgA

T = G3IGMePSDIEOFEXLWbrV2GL2TX00vP2-+Y sPN+5UMyRdzMLZ GEFESINQF IfotNbtA487 dWnCHEULOIKVRgHVPY 7Yord g

1B1 D/ Wo-+zntkg -+ g4 9WnIKyXIOL OIBOVuUxckDb7 EAxd =1 2345678901 234567890 | —

¥ | No de Serie del Certificado del SAT: 30001000000100000801 |_:—®
i o -

G5

E - s . | Fechay hora de certificaciéon: 2012-01-02T20:20:10 I—-@
(o X

1900080

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

No.

REQUISITO

CFDI

RFC del Emisor

RFC del Receptor

Lugar y Fecha de Expedicion

Folio Fiscal

Importe total en numero o letra

Sefialar si es Pago en una Exhibicion o Parcialidades

Desglosar Impuestos por Tasas y Retenciones

Cédigo de Barras

10.-

Sello Digital del Emisor

11.-

Sello del SAT

12.-

Cadena Original del Certificado del SAT

13.-

NUmero de serie del Certificado del Emisor

14.-

Nuamero de serie del Certificado del SAT

15.-

Fecha y Hora de Emision

16.-

Fecha y Hora de Certificacion

17.-

La Leyenda "Este Documento es una representacion impresa de un

CFDI

22.-

Numero y Fecha del documento aduanero, tratdndose de ventas de

primera mano de mercancia de importacion.

AN N N N S S N N S N L S S N
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CALENDARIO DE PAGOS 2014

PARA PRESTADORES DE SERVICIOS POR CAPITULO 3000

PERIODO FECHA DE RECEPCION DE FECHA DE PAGO
DOCUMENTO EN TESORERIA
1-15 ENERO HASTA EL 7 DE ENERO 14 DE ENERO
16-31 ENERO HASTA EL 23 DE ENERO 30 DE ENERO

1-15 FEBRERO

HASTA EL 7 DE FEBRERO

14 DE FEBRERO

16-28 FEBRERO

HASTA EL 20 DE FEBRERO

27 DE FEBRERO

1-15 MARZO HASTA EL 7 DE MARZO 14 DE MARZO
16-31 MARZO HASTA EL 21 DE MARZO ENTRE 28 o0 31 DE MARZO
1-15 ABRIL HASTA EL 4 DE ABRIL 14 DE ABRIL
16-30 ABRIL HASTA EL 23 DE ABRIL 29 DE ABRIL

1-15 MAYO HASTA EL 7 DE MAYO 14 DE MAYO
16-31 MAYO HASTA EL 23 DE MAYO 30 DE MAYO
1-15 JUNIO HATA EL 6 DE JUNIO 13 DE JUNIO
16-30 JUNIO HASTA EL 20 DE JUNIO 27 0 30 DE JUNIO
1-15 JULIO HASTA EL 4 DE JULIO 14 DE JULIO
16-31 JULIO HASTA EL 4 DE JULIO 30 DE JULIO

1-15 AGOSTO HASTA EL 7 DE AGOSTO 14 DE AGOSTO

16-31 AGOSTO

HASTA EL 22 DE AGOSTO

29 DE AGOSTO

1-15 SEPTIEMBRE

HASTA EL 5 DE SEPTIEMBRE

12 0 15 DE SEPTIEMBRE

16-30 SEPTIEMBRE

HASTA EL 19 DE SEPTIEMBRE

29 DE SEPTIEMBRE

1-15 OCTUBRE

HASTA EL 7 DE OCTUBRE

14 DE OCTUBRE

16-31 OCTUBRE

HASTA EL 23 DE OCTUBRE

30 DE OCTUBRE

1-15 NOVIEMBRE

HASTA EL 7 DE NOVIEMBRE

14 DE NOVIEMBRE

16-30 NOVIEMBRE

HASTA EL 21 DE NOVIEMBRE

28 DE NOVIEMBRE

1-15 DICIEMBRE

HASTA EL 5 DE DICIEMBRE

12 0 15 DE DICIEMBRE

Las Ordenes de Pago que se presenten fuera de las fechas marcadas en la columna (2) en el presente

calendario se pagaran en la siguiente fecha de pago.
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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 justificacién para acreditar y
fundar la contratacion de servicios profesionales por adjudicacién directa (excepcion a licitacién):

Presidente del Comité de adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del CICESE
PRESENTE:

Oficio nimero:

Asunto: Se emite justificacién por la que se
acredita y funda la contratacion por adjudicacion
directa que se indica.

En cumplimiento a lo establecido en el segundo pérrafo 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 caracter 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 excepcion publica y celebrar la contratacion a través del procedimiento de
adjudicacion 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, misién y objetivos estratégicos, de acuerdo con los siguientes conceptos :

l.- 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 demas informacion
considerada conveniente por el area requirente y/o técnica, para identificar y definir el objeto de la
contratacion).

Concepto Descripcion:

II.- 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 200_
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.

(Senalar la forma y términos en que se hara entrega de los servicios y demas datos que se consideren
necesarios.

lll.- RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE MERCADO

La Investigacién 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
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y el Area Contratante, en la cual se verificé 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 contratacion, conocer el precio prevaleciente al momento de
llevar a cabo la Investigacion, basado en la informacién disponible en CompraNet y las cotizaciones obtenidas
por prestadores de servicios se buscé 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 adjudicacion directa, en virtud de que en el presente caso
se trata de servicios prestados por la misma persona fisica, sin requerir la utilizacién de mas de un especialista
o técnico, actualizadndose el supuesto de excepcién a la licitacion publica establecido en la fraccion XIV del
articulo 41 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, en relacion con lo
establecido en el articulo 71 de su Reglamento.

IV.1. MOTIVACION Y FUNDAMENTACION LEGAL:

A) MOTIVOS: La contratacion de los servicios objeto de la presente justificacién es necesaria para
satisfacer los requerimientos del (proyecto, programa, contrato, convenio, etc.; es decir, se debera
describir la causa generadora de la contratacibn y ademas los motivos por los cuales resulta
idénea la contratacion por adjudicacién directa en contraposicién al procedimiento de licitacion
publica, explicando detalladamente porqué resulta aplicable el supuesto de excepcién previsto en
el articulo 41 de la LAASSP. Por lo anterior, la contratacion propuesta se adecla al supuesto de
excepcion establecido en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
en su articulo 41, fraccién XIV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pudblico, 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 contratacion bajo el procedimiento de adjudicacién directa previsto en el articulo 26,
fraccion Ill de la Ley antes mencionada.

B) FUNDAMENTOS: La contratacion se encuentra debidamente fundada en el articulo 134 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en los articulos 26 fraccion lll, 40 y 41
fraccion 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 Publico.

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.) mas IVA, mismo que resulté el mas
conveniente de acuerdo con la Investigacion de Mercado que se encuentra agregada como “ANEXO UNO”,
mediante la cual se verificé previo al inicio del procedimiento de contratacion, 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.
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V.2. FORMA DE PAGO PROPUESTA:

El monto total sera pagado en __ (Una sola exhibicién o dividido en __ pagos de $

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

VI.- 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

VIl.- 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 adjudicacion directa es el iddneo, al actualizarse el supuesto de excepcion
al procedimiento de licitacién publica previsto en el articulo 41, fraccién XIV de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, aunado a que se corroboré la capacidad y experiencia de la
persona propuesta, quien presenté 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 contratacion, tal y como se acredita con la informacién presentada en esta justificacion, asi como con la
Investigacién de Mercado que se encuentra agregada como “ANEXO UNO”.

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

- Econowmia

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 Constitucion 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 demostrara el ahorro de recursos cuantificado en dinero que se estima obtener al
llevar a cabo la contratacion a través del procedimiento de adjudicacién directa, en comparacién con la
realizacion de una licitacion publica).

- Eficacia

Con el procedimiento de contratacion por adjudicacion directa, se lograr4 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, ademas de que ofrecio 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.

(En este apartado se debe mostrar que con el procedimiento de adjudicacion directa se realizara 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.
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- 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 contratacién, obteniendo las mejores
condiciones de precio, calidad y oportunidad, evitando la pérdida de tiempo y recursos al Estado.
(En este apartado se debera 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
contratacion o de cualquier otra indole que pudiera otorgar condiciones ventajosas a alguna de las personas
gue presentd cotizacién, en relacién con los demas ni limitar la libre participacion.

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

- Honradez

La seleccion del procedimiento de adjudicacién 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 contratacién y se ha exigido la misma conducta a las personas que presentaron
cotizacion.

(En este apartado se debera 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 cotizacidn y de que se exigira de éstas la misma conducta).

- Transparencia

Todas las personas que han presentado cotizacion para la integracién 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 contratacion, la informacion
respectiva serd incorporada al Sistema de Compras Gubernamentales (CompraNet), en los términos de las
disposiciones legales aplicables.

(En este apartado se dejara constancia de las medidas adoptadas para que todas las personas que hayan
presentado cotizacién tengan acceso de manera oportuna, clara y completa a la informacion relativa al
procedimiento de adjudicacién 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 pendltimo péarrafo 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 contratacion, 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 contratacion, deberéa informar sobre la celebracion del contrato al Organo
Interno del Control, a més tardar el Gltimo dia habil del mes en que se celebre el instrumento legal, agregando
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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 excepcidn 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 6rdenes para cualquier aclaracién sobre el particular

ATENTAMENTE

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

En documento aparte deberé anexarse el:

ESTUDIO DE MERCADO

Nombre del prestador del servicio Monto total propuesto en M.N.
sin incluir el IVA

AIWIN|F

Todos los prestadores prestarian los siguientes servicios entregables:

Concepto Descripcion:

Debera de adjuntarse:
. La consulta de CompraNet.

. Curriculum del prestador del servicio seleccionado.
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