UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC
PROCEDIMIENTO OPERATIVO
PAGO POR CONTRATACION Y PRESTACION DE SERVICIOS

1.0 BIETIVO

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la contratacién y el pago por prestacién de servicios, de
acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente en materia administrativa y fiscal.

2.0 ALCANCE

Aplica en la gestidn de la contratacion y pago por la prestacion de servicios.

3.0 LINEAMIENTOS

3.1 La contratacion por prestacién de servicios deberd apegarse a las Politicas y normas de operaciéon
presupuestal y de prestacién de servicios vigentes.

3.2 La contratacion por prestacién de servicios deberd contar con la solicitud justificada de la necesidad del
servicio al inicio, y a su conclusién con el informe de las actividades desarrolladas que demuestren la
satisfaccion de la necesidad motivo de la contratacién.

3.3 De las actividades plasmadas en el contrato de prestacion de servicios no deben desprenderse elementos
de subordinacién laboral o de puestos tabulados y la vigencia de los contratos no debera ser mayor a 6
meses ni abarcar dos ejercicios fiscales. Si al término se requiere de otra contratacién estd deberd
interrumpirse por lo menos 15 dias para poder realizarla hasta el término del ejercicio conforme a la
Circular DGPE/018/2017.

3.4 La contratacidén de prestacién de servicios con cargo a los ingresos extraordinarios de las entidades o
dependencias debera realizarse conforme al Capitulo IV del Reglamento de ingresos extraordinarios
vigente.

3.5 El personal de confianza y funcionario podra ser contratado por prestacion de servicios con cargo a
ingresos extraordinarios cuando cuente con base académica conforme a la Circular DGPE/033/2003.
Como norma de operacién, las personas jubiladas por parte del ISSSTE no podrdn ser contratadas por
prestacién de servicios.

3.6 Las entidades o dependencias de la UNAM sélo podran contratar personal por prestaciéon de servicios,
vigilando que su naturaleza sea exclusivamente de caracter civil conforme a la Circular SADM/06/2010.

3.7 Se cubrird Unicamente la contratacion de personal por prestacion de servicios asimilados a salarios, para
aquellos que las entidades y dependencias tengan vigentes y contemplados en su presupuesto y no
podrdn incorporarse nuevos contratos de este tipo, con excepcién de los de naturaleza académica
conforme a la Circular SADM 06/2010.

3.8 El prestador de servicios deberd presentar copia de la constancia de situacién fiscal actualizada, de la
clave Unica de registro de poblacion CURP, datos de su domicilio conforme a las Circulares DGPE 38/2005
y DGCP/DGPe/01/2018, ademas del comprobante de su Ultimo grado de estudios, en formato PDF.
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

4.0

El personal que sea contratado por prestacion de servicios con afectacion a las partidas 281, 282, 283, 284
y 285, con clave PPD pago en parcialidades o diferido, debera entregar el Comprobante Fiscal Digital por
Internet (CFDI), asi como un CFDI complemento de pagos recibidos (también conocido como Recibo
Electronico de Pagos -REP) una vez realizado el depdsito del pago en su cuenta bancaria, conforme a las
circulares DGPE/005/2014 y DGCP/005/2018.

En caso de contratacion de prestacion de servicios correspondientes al desarrollo de los proyectos con
financiamiento externo, deberd apegarse a lo establecido en la Circular SADM/TESO/002/2016.

El pago a prestadores de servicios se realizard mediante transferencia bancaria automatizada, de
conformidad con lo establecido en las Circulares, DGCP/DGF/002/2017 y DGCP/DGPe/01/2018.

La gestidn operativa de la contratacion de prestacion de servicios atendera la simplificaciéon y mecanismos
de modernizacion administrativa para obtener el dictamen electrénico de los Contratos y Recibos de los
prestadores de servicios, como lo establece la circular DGPE/008/2019.

Los Secretarios y Jefes de Unidad administrativa determinaran los lineamientos y actividades de
organizacion y gestion de recursos correspondientes, para responder a las necesidades de contratacion de
prestadores de servicios, considerando los resultados del Analisis de contexto, Plan de trabajo
administrativo y el anteproyecto de Presupuesto de la SyUA’s, conforme a los programas y proyectos del
Plan de desarrollo o Programa de trabajo del Titular de la entidad o dependencia.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD RESPONSABLE O TITULAR DE PROYECTO O CONVENIO (USUARIO)

1.

Justifica la necesidad de contratacién de prestadores de servicios en funcién de beneficios, impactos o
cumplimiento de objetivos, entre otros y solicita autorizacién de recursos presupuestales a la Secretaria o
Unidad administrativa.

1.1 En caso de Responsables, Corresponsables de proyectos o convenios verifica suficiencia
presupuestal en las partidas correspondientes y pasa a la actividad 3.

SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

2.

Revisa solicitud, confirma suficiencia presupuestal y autoriza recursos para la contratacién de prestadores
de servicios. Remite solicitud al responsable del proceso de Personal para su atencién y al Responsable de
Presupuesto para asegurar los recursos comprometidos.

2.1 En caso de que no se autoricen los recursos o no se cuente con suficiencia presupuestal informa al
usuario y termina el procedimiento.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

3.

Revisa la solicitud autorizada de contrataciéon por prestacion de servicios, examina que este claramente
descrito el periodo de contratacion y las actividades objeto de la contratacion.

3.1 En su caso, si hay omisién de informacién o no es clara, confirma con el usuario requisitos para la
contratacion del prestador de servicios.

Confirma los recursos comprometidos para la contratacion de prestadores de servicios que remite el
Responsable de Presupuesto.
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10.

Solicita al personal a ser contratado por prestacion de servicios, la siguiente documentacion en formato
PDF:

e  Constancia de situacion fiscal emitida por el SAT, actualizada al ejercicio fiscal de la fecha de solicitud
de contratacion y el archivo con un tamafio maximo de 300 kb;

e  copiadela CURP;

e  copia de caratula del Estado de cuenta bancario a nombre del interesado, debiendo observarse el
nudmero de cuenta y la CLABE interbancaria, con antigliedad no mayor a tres meses;

e  copia de cedula Profesional, Titulo o ultimo grado de estudios;

e encaso de ser asimilado se solicita copia del Ultimo talén de pago;

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

e  curriculum Vitae, actualizado;

e comprobante de domicilio, no mayor a tres meses;

e identificacidn oficial (INE, pasaporte, cédula profesional).

Registra o actualiza en la pagina Padron de proveedores vy contratistas UNAM
https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx al prestador de servicios con la siguiente
documentacién digital:

e  Constancia actualizada de situacién fiscal emitida por el SAT.

e  (Cardtula de Estado de cuenta bancario vigente a nombre del interesado.

Solicita al personal a ser contratado archivo en PDF y XML del CFDI correspondiente y verifica que la
cantidad a pagar registrada en el CFDI coincida con la solicitud de la Unidad Responsable o Titular del
proyecto o convenio; el método de pago sea “en parcialidades o diferido”; la forma de pago sea “por
definir” y el uso del CFDI sea “gastos en general”.

Registra el CFDI en el médulo recepcién de CFDI’s del Padrén de proveedores y contratistas UNAM
https://directoriodeproveedores.patronato.unam.mx y verifica si son correctos los datos del CFDI con el
contra - recibo emitido.

8.1 Siserechaza el CFDI, se solicita al prestador de servicio que lo cancele y emita un nuevo CFDI.

Nota: En caso de requerir una clave para ingresar al Padréon de proveedores y contratistas UNAM, el
Secretario o Jefe de Unidad debera solicitarla a padron.soporte@ patronato.unam.mx.

Registra en el médulo del Sistema integral de Personal SIP/Prestacidn de servicios los datos para elaborar
el contrato solicitado, para obtener:

e  Contrato de prestacion de servicios;

e recibo (s) de pago por prestacidn de servicios correspondiente(s);

e relacién (es) de pago por prestacion de servicios, indicando la clave asignada por la DGCP; y
e  carta de asimilacion a salarios, cuando aplique.

Digitaliza los documentos de identidad v fiscales del prestador de servicios, en formato PDF en el médulo
SIP/Prestacion de servicios,:

a. CFDI

b. Validacién del CFDI emitida por el SAT

c. Encasode ser primera vez, se adjunta la Constancia de Situacién Fiscal

d. Carta de asimilacion, en su caso.
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11.

12.

13.

14.

15.

Transfiere electronicamente, el recibo y los documentos digitalizados a la DGPE y espera su certificacion
(dictamen),

Obtiene “comprobante de elaboracion de recibo de prestacion de servicios” y “Relacién de recibos
enviados”.

Verifica en el mismo maédulo del SIP el estatus del tramite (certificado o rechazado) e imprime “Relacién
de recibos en devolucién”.

13.1 En caso de rechazo verifica el motivo, si se puede corregir hace aclaracion y/o completa requisitos y
regresa a la actividad 11.

13.2 En caso de que no se pueda corregir cancela en sistema y regresa a la actividad 9.

Descarga documentos autorizados por la DGPE, imprime contrato, recibo y forma UPA, elabora oficio para
enviar los contratos a firma del drea sustantiva y del prestador de servicios.

Recaba firmas del prestador de servicios en contrato y recibo de prestacién de servicios y entrega al
Secretario o Jefe de unidad administrativa.

SECRETARIO O JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

16.

Revisa, firma y recaba firma del Titular de la entidad o dependencia y devuelve al Responsable del proceso
de Personal.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

17.

18.

19.

20.

Confirma con la Unidad Responsable o Titular de proyecto o convenio que recibié el informe de
actividades del prestador de servicios, de acuerdo con lo establecido en el contrato y solicita la entrega
del documento como evidencia y justificacion del pago.

17.1 En caso de incumplimiento de la actividad, solicita al drea sustantiva emita el oficio correspondiente
dirigido a la Secretaria o Unidad administrativa, que justifique cancelar el servicio. Termina
procedimiento.

Ingresa a la Unidad de Proceso Administrativo (UPA) forma administrativa de solicitud de pago por
prestacién de servicios con los documentos siguientes y obtiene contra recibo:

e recibo (s) de pago por prestacion de servicios (UNAM);

e relacion (es) de pago por prestacién de servicios;

e comprobante (es) Fiscal Digital por Internet (CFDI), de ser el caso; y

e contra-recibo (s) de la recepcion de CFDI’s en la Boveda Fiscal, de ser el caso.

Verifica en el Sistema de Informacién de la Administracion Universitaria en el sitio
www.siauweb.patronato.unam.mx, o consulta con el proceso de presupuesto el estatus del contra recibo
con el numero de folio de la UPA.

19.1 En caso de rechazo, realiza la correccién y regresa a la actividad 18.

Obtiene el comprobante de transferencia bancaria o cheque en la UPA, a través del Sistema de
Informacién de la Administracidn Universitaria en el sitio www.siauweb.patronato.unam.mx si es de
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21.

22.

23.

24.

contratos no asimilados y con la Coordinacién de Pagos de la Direccion de Egresos si la contratacién de
personal si es por prestacidn de servicios asimilados a salarios.

Verifica la conformidad del servicio.

21.1 Encaso de que el servicio no cumpla con los requisitos especificados, el Responsable del proceso de
personal documenta el servicio no conforme y le da tratamiento de acuerdo al PG-GO 01
procedimiento general de control de servicio no conforme.

Solicita al prestador de servicios elabore y entregue el CFDI con complemento de pagos recibidos, a mas
tardar el décimo dia natural del mes siguiente a aquel en que se haya efectuado el pago.

Deposita en el Padréon de proveedores y contratistas UNAM el CFDI complemento de pagos, obtiene el
contra recibo y lo integra en el expediente correspondiente de pago por prestacion de servicios.

Registra en el médulo del SIP los datos de la transferencia y la fecha de depdsito para concluir el trdmite
en dicho sistema, con lo cual concluye la verificacidon de puntos de control de la conformidad del servicio.
Termina el procedimiento

PPE0114 Revisién: 02 Entrada en vigor: 15/06/2019 Pagina | 5de9



PAGO POR CONTRATACION Y PRESTACION DE SERVICIOS

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION Y PAGO POR PRESTACION DE SERVICIOS

VERIFICA SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL

REVISA JUSTIFICACION, ACTIVIDADES, PERIODO DE

UNIDAD RESPONSABLE O TITULAR RESPONSABLE DEL PROCESO SECRETARIO O JEFE
DE PROYECTO O CONVENIO DE PERSONAL DE UNIDAD
1
SOLICITA Y JUSTIFICA
CONTRATACION DE PRESTADORES
—— TULAR DE PROYECTS~—— J REVISA SOLICITUD Y CONFIRMA
T OCONVENO " RECURSOS
S L 11 3 - A

_— —
| — —

CONTRATACION Y MONTO DE PAGO

v

— GREQUISITOS

— COMPLETOS -

— -
——_ YCLAROS? __—

T— sl

NOL

—

CONFIRMA REQUISTOS CON EL USUARIO

v 4

CONFIRMA RECURSOS PRESUPUESTALES

v :

SOLICITA AL PERSONAL A SER CONTRATADO
DOCUMENTACION EN FORMATO DIGITAL

v .

REGISTRA O ACTUALIZA EN PADRON UNAM AL
PRESTADOR DE SERVICIOS

v ,

SOLICITA CFDI Y VERIFICA CON SOLICITUD DEL USUARIO Y
LAS CARACTERISTICAS FISCALES

v ;

REGISTRA CFDI DEL PRESTADOR EN BOVEDA FISCAL DE LA
UNAM Y OBTIENE CONTRA-RECIBO

—

Sl I 8.1

SOLICITA AL PRESTADOR CANCELE Y EMITA UN NUEVO
CFDI

i :

Oy

REGISTRA EN SIP DATOS PARA ELABORAR CONTRATO,
RECIBOS Y RELACIONES

¢ 10

DIGITALIZA EN SIP EN FORMATO PDF DOCUMENTOS DE
IDENTIDAD Y FISCALES DEL PRESTADOR

¢ 11

:

TRANSFIERE ELECTRONICAMENTE A LA DGPE
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS Y ESPERA DICTAMEN

v .

OBTIENE COMPROBANTE DE ELABORACION DE RECIBO Y
RELACION DE RECIBOS ENVIADOS

—___¢SEAUTORIZA LA SOLICITUD?/>

NO
21

INFORMA AL USUARIO QUE NO SE
AUTORIZA LA SOLICITUD

|
®
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GESTION DE CONTRATACION Y PAGO POR PRESTACION DE SERVICIOS

RECABA FIRMA DEL PRESTADOR DE SERVICIO Y

REMITE PARA FIRMA DE AUTORIZACION

UNIDAD RESPONSABLE O TITULAR RESPONSABLE DEL PROCESO SECRETARIO O JEFE
DE PROYECTO O CONVENIO DE PERSONAL DE UNIDAD
? 13
VERIFICA DICTAMEN E IMPRIME RELACION DE
RECIBOS EN DEVOLUCION
@ o
ﬁ - __LA soLICITUD?
13.1 o T
Sl
HACE //;\\
ACLARACION Y/ _— .
O COMPLETA \\r\‘iE\PSEDE CORRE@'?;,/
REQUISITOS NEI/
13.2
@—{ CANCELA Y VUELVE A REGISTRAR EN SISTEMA
14
DESCARGA DOCUMENTOS AUTORIZADOS, |
IMPRIME CONTRATO, RECIBO Y FORMAUPA |
¢ 15 16

FIRMA'Y RECABA FIRMA

17

SOLICITA AL USUARIO INFORME DE ACTIVIDADES
<

DEL PRESTADOR DEL SERVICIO

A 4

DEL DIRECTOR

ZEL PRESTADOR CUMPLIO—
SUCOMPROMISO?
SO 11s0?_—"\o

= SOLICITUD DE

17.1
CANCELA

SERVICIO

INGRESA A LA UPA SOLICITUD DE PAGO CON
DOCUMENTACION SOPORTE

o
Y

'

19

VERIFICA EN SIAUWEB ESTADO DE CONTRA
RECIBO

19.1

HACE
ACLARACION

Y/0 < — ¢ES RECHAZADA LA

COMPLETA
REQUISITOS

v

Sl

—__SOLICITUD DE PAGO? _—

e

OBTIENE COMPROBANTE DE TRANSFERENCIA
BANCARIA EN EL SIAU O CHEQUE EN LA UPA

v

21

VERIFICA LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO

21.1

ATIENDE
CONFORME
AL PG-GO 01.

_— GELSERVICIOES
—__ CONFORME?

22

SOLICITA AL PRESTADOR DE SERVICIOS CFDI
COMPLEMENTO DE PAGO

v

23

DEPOSITA EN BOVEDA FISCAL UNAM CFDI
COMPLEMENTO Y OBTIENE CONTRA RECIBO

v

24

REGISTRA EN SIP DATOS DE TRANSFERENCIA Y
FECHA DE DEPOSITO
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6.0 GLOSARIO

— Pago por prestacidon de servicios: son las retribuciones monetarias que se dan en pago por un servicio
prestado o actividad desarrollada en el libre ejercicio de una profesién, oficio o actividad técnica,
deportiva o cultural.

7.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS EXTERNOS

— No aplica. . .,
P — Politicas y normas de operacidon presupuestal
vigente.

— Reglamento sobre ingresos extraordinarios de la
UNAM, vigente.

— Circular DGCP/DGF/002/2017.
— Circular DGPE/018/2017.

— Circular DGPE/005/2014.

— Circular SADM/06/2010.

— Circular DGPE 38/2005.

— Circular DGPE/033/2003.

— Circular DGCP/DGP/01/2018.
— Circular DGCP/005/2018.

— Circular DGPE/008/2019.

8.0 INFORMACION DOCUMENTADA

— Solicitud autorizada de contratacién por prestacion de servicios.

— Contrato de prestacion de servicios profesionales.

— El(los) recibo (s) por prestacion de servicios correspondiente(s).

— La(s) relacion (es) de pago de honorarios.

— Carta de asimilacién a sueldos y salarios, cuando corresponda.

— Copia del permiso de la Secretaria de Gobernacion o forma migratoria (en caso de ser extranjero).
— Comprobante de transferencia bancaria o copia de cheque.

— Contra recibo de depésito de CFDI complemento de pago.
9.0 CONTROL DE CAMBIOS

NUmerode Fecha de entrada

Motivo del cambio

revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
01 21/01/2019 Se agrega al nombre del procedimiento la “contratacion” y se actualiza por

cambios en lineamientos normativos.

Cambios por implementacién de certificacion electrénica en Contratos de

02 15/06/2019 Prestacion de Servicios.
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10.0 ANEXOS

No aplica.
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