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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS
APARTADO PoOSTAL 70228
CIUDAD UNIVERSITARIA
04510 MExico, D.F.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
ﬁuténoma de OFICIO lIBO/S.AD/D.P./1203/2022

México

ASUNTO: PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS A
ENTREGAR POR PRESTADORES DE SERVICIO

JEFES DE DEPARTAMENTO
PRESENTES

Me permito informarles que respecto a las observaciones realizadas por la Auditoria
AAD1/2020-AR-B3 y al seguimiento de la misma, respecto a la Observacion 4. Omisiones de

Servicios Profesionales Independientes (Honorarios), se esta incumpliendo con la
aprobacion de Consejo Interno.

Al respecto es de vital importancia se informe al Personal Académico adscrito a su
Departamento el proceso para solicitar una Contratacion por Prestacion de Servicios:

* Se requiere verificar con el Departamento de Presupuesto e Ingresos
Extraordinarios la suficiencia presupuestal.

Pasar al Departamento de Personal a solicitar el Formato de Requisitos y
Formato de Datos Personales, asi como presentar los documentos requeridos.

Comunicarse con la Secretaria Académica para solicitar los documentos
requeridos con el objeto de obtener la autorizacion de Consejo Interno.

e Para tal efecto, se anexa documento de r

equisitos, asi como documento de datos
personales.

Lo anterior, permitira al Instituto realizar el proceso de tramite de pago por Prestacién
de Servicios de acuerdo a la normatividad establecida.
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Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo. 1=
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ATENTAMENTE /Z&’/jf,_[;;?‘"’“‘?/_,
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" -
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Cd. Universitaria, Cd. My., a 25 de Julio 2022, P /
LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA
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c.c.p.- DRA. MARIA IMELDA LOPEZ VILLASEROR - Directora ds! Ing
MEAA/GCA*

titulo de Investigaciones Biomédicas.- Presente.
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES BIOMEDICAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
JEFATURA DE PERSONAL

DOCUMENTOS A ENTREGAR " PRESTADOR bE SERVICIOS "

Consténcia de situacién fiscal emitida por el SAT, actualizada al ejercicio fiscal de Ia fecha

Pe

de solicitud de contratacién y el archivo con un tamario maximo de 300 kb

copia de la CURP

copia de caratula del Estado de cuenta bancario g nombre del interesado, debié‘ndo
observarse el nimero de cuentay la CLABE interbancaria, con antigliedad no mayor a tres

copia de cedula Profesional, Titulo o ultimo grado de estudios
{

copia de la tarjeta de residencia con permiso para trabajar de la Secretaria de Gobernacién
(en caso de ser extranjero)

curriculum Vitae, actualizado
comprobante de domicilio, no mayor a tres meses
identificacion oficial (INE, pasaporte, cédula profesional)

Oficio de solicitud dirigido a la Dra. Maria Imelda Lépez Villasefior, sobre autorizacion de
Consejo Interno para pago de Prestacién de Servicios con Jos siguientes datos:
Actividad a realizar con la especialidad de la persona
Monto Bruto

Partida a afectar o Proyecto

Periodo

Factura Electrénica PDF Y XML., la cual debers ser entrega via correo electronico

I_@ita@iibiomedicas.unam.mx, con 15 dias naturales de anticipacién a la conclusién
del mes a pagar

Es ‘obligacién del Prestador de Servicios enviar el complemento de pago a mas tardar

. ©

elqumto -dia natural del mes siguiente a aguel en que se haya efectuado e} pago, siendo

N

de suma importancia mencionar que los prestadores de servicio que no emitan el

ELABORO ' AUTORIZO
MARIA GUADALUPE CAMA I\ VAREZ C.P. MARIA ELENA ARCOS ALMAZAN



PATRONATO UNIVERSITARIO

TESORERIA
DIRECCION GENERAL DE CONTROL PRESUPUESTAL

Asunto: Emision del CFDI con
Complemento de Pago.

CIRCULAR DGCP/005/2022

A LA PERSONA TITULAR DE LAS
COORDINACIONES, DIRECCIONES DE
FACULTADES, ESCUELAS, INSTITUTOS Y
CENTROS; DIRECCIONES GENERALES,

SECRETARIAS ADMINISTRATIVAS Y
JEFATURAS DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRESENTE

Con la finalidad de atender las disposiciones emitidas por el Servicio de Administracion Tributaria (SAT)
y en alcance a la Circular TESO/006/2021, mediante la cual se dan a conocer los cambios en materis
de Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI's) vigentes a partir del 1° de enero de 2022, se
informa que el plazo para cumplir con la obligacion de emitir el CFDI al gue se le incorpora el
complemento para recepcion de pago, disminuye de 10 a 5 dias naturales, esto conforme a lo
establecido en la regla 2.7.1.32 de la Resolucién Miscelanea Fiscal para 2022, la cual sefiala:”...

“El CFDI con “Complemento para recepcion de pagos” debera emitirse a mas tardar al guinto
dia natural del mes inmediato siguiente af que corresponda ef o los pagos recibidos.”

Conforme a lo antes mencionado, es importante considerar esta reduccion de tiempos en sus procesos
administrativos, con la finalidad de que los CFDI's emitidos con el Metodo de Pago “Pago en
Parcialidades o Diferido” (pago posterior), sean conciliados y registrados en el mismo mes en que
son liquidados, requisito indispensable para que, a través del Modulo de Emision de CFDI's, se genere

el CFDI con complemento para recepcion de pagos. Esto, con la intencidn de evitar que la Universidad
sea sujeta a las sanciohes establecidas por el SAT.

Atentamente,
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”

Cd. Universitaria; Cd. Mx., 23 de febrero de 2022.
LA DIRECTORA G

C.c.p. Lic. Guadalupe Mateos Ortiz. Tesorera ce la UNAM, Presente.
Dr. Luis Agustin Alvarez icaza Longoria. Secretario Adniinistralivo de la UNAM.
Lic. Alejandro Macias Ortega. Direclor General de Finanzas de fa UNAM. Presenie.
Dr. Sergio O. Vargas Yanez. Contaduria General de la UNAM. Presente.
Ing. Humberto Blas Mancitla. Director de Ingresas y Operacion Financiera. Direccion General ge Finanzas, Pres
Lic. Aifonso Ceja Canela. Coordinador de Unidades de Proceso Administrativa, DGCP. UNAM. Presente

Q

ente.




