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PROCEDIMIENTO DE GENERACION, CAPTACION, REGISTRO, EXPEDICION DE COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL POR INTERNET, DEPOSITO Y CONCILIACION DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

DEL INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA

OBIJETIVO

Efectuar la captacidn, registro, conciliacidn y control de los ingresos extraordinarios que recibe el
Instituto de Biotecnologia a través de sus Unidades y Laboratorios de Apoyo Técnico para su buen
uso y manejo en cumplimiento de las funciones, objetivos, planes y proyectos del Instituto.

NORMAS DE OPERACION O POLITICAS

Son ingresos extraordinarios los sefialados en el Reglamento sobre los Ingresos
Extraordinarios de la Universidad Nacional Auténoma de Meéxico, asi como los
establecidos en las Normas Complementarias Reglamento de Ingresos Extraordinarios de
la Universidad Nacional Auténoma de México vigentes.

Son ingresos extraordinarios los recursos financieros y bienes que recibe el Instituto por

cualquier titulo, los cuales son de caracter institucional, independientemente de quien los

genere. Los ingresos extraordinarios se generan por:

- Instrumentos consensuales para el desarrollo de proyectos especificos relacionados
con las actividades propias del Instituto;

- Asignaciones de instituciones promotoras de ciencia, artes, humanidades y tecnologia;

- Enajenacidn o venta de productos, arrendamiento y prestacién de servicios;

- Aportaciones voluntarias, cesiones, donaciones y herencias;

- Licenciamiento y explotacion de titulos de propiedad intelectual, asi como
transferencia de conocimientos tecnoldgicos, y

- Otras fuentes.

Los conceptos por los que el Instituto podra recibir ingresos extraordinarios podran ser los

siguientes:

- Cursos, Cursos de microscopia, Curso-Taller Bioprocesos con Microorganismos
Recombinantes;

- Servicios de microscopia;

- Andlisis de Filgrastim y PegFilgrastim, Mapeo de péptidos, Perfil de N-glicosilacién por
HILIC, Analisis de secuencia por degradacién de Edman, Potencia por ELISA;

- Determinacion de masas moleculares, analisis por espectrometria de masas,
secuenciacion parcial “de novo” de proteinas, identificacion de proteinas, mapeo de
puentes disulfuro;

- Venta de ratones BALB-C, ratas, conejos Nueva Zelanda;

- Andlisis de muestras, liofilizacién de muestra, fermentacién de 10 L y centrifugacion,
analizador de glucosa, servicio de fermentacidon y secado, extraccién y analisis de
peroxidasas en muestras, centrifugacién y ultrafiltracién;

- Sesiones de microscopio electrénico, cortes y rejillas, sesiones para uso de
ultramicrotomo;
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- Construccidn y secuencia de bibliotecas gDNA Plataforma Illumina Nlseq 20 millones
de lecturas/muestra, servicios de secuenciacion masiva, analisis bioinformatico de
datos de secuenciacidon masiva, flowcell plataforma MinlON 10-12 Gb, amplificacién
marcaje y cuantificacién de regiones V3 y V4 del 16S amplicones S;

- Sintesis de oligonucledtidos, servicio de secuenciacion de DNA,;

- Propagacion y cultivo in vitro, transformacion via agrobacterium de évulos inmaduros
de plantas silvestres, asepsia siembra y germinacion de semillas silvestres o GM,
aclimatacidn en suelo de plantulas in vitro;

- Venta de tarjetones para estacionamiento, venta de desperdicios o chatarra, venta
por baja de bienes econdmicos; Donativos para apoyos de becas, donativos para
patrocinio de eventos académicos.

Son Areas Generadoras de Ingresos Extraordinarios del Instituto de Biotecnologia las

siguientes: Laboratorio Nacional de Microscopia Avanzada, Laboratorio Nacional para la

Produccion y Analisis de Moléculas y Medicamentos Biotecnoldgicos (LAMMB),

Laboratorio Universitario de Protedmica, Unidad de Bioterio, Unidad de Escalamiento y

Planta Piloto, Unidad de Microscopia Electrdnica, Unidad Universitaria de Secuenciacion

Masiva y Bioinformatica, Unidad de Sintesis y Secuenciacion de DNA, Unidad de

Transformacion Genética y Cultivo de Tejidos Vegetales, Departamento de Servicios

Generales.

Son Areas Captadoras de Ingresos Extraordinarios del Instituto de Biotecnologia las

siguientes: Area de Ingresos Extraordinarios del Departamento de Presupuesto.

Son Areas Responsables del registro de ingresos extraordinarios las siguientes:

Departamento de Presupuesto — Ingresos Extraordinarios.

Son usuarios: las personas fisicas o personas morales quienes solicitan la compra de algun

bien o producto o solicitan la prestacién de alguin servicio al Instituto de Biotecnologia,

también se podran incluir como usuarios a las Dependencias o Entidades Académicas de la

UNAM.

El registro de los ingresos extraordinarios se realizard a través del Sistema Institucional

SiBioTec v.2.0, adecuandose a los procedimientos establecidos por el Patronato

Universitario.

Es Area Responsable de la expedicion de el Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI):

Departamento de Presupuesto — Ingresos Extraordinarios.

Por los ingresos extraordinarios que se capten/reciban se deberd expedir el Comprobante

Fiscal Digital por Internet. La expedicion del CFDI se realizara Unicamente en el Mdédulo de

Emision de CFDI’s.

Las fichas de depdsito son referencias bancarias que contendrdn datos como: niumero de

convenio para el depésito, referencia alfanumérica de 20 caracteres, vigencia de uso de la

ficha, concepto e importe a pagar (Anexo 1), las cuales se emitiran a través del Médulo de

Emisidn de CFDI’s y seran enviadas a los usuarios para pago.

Los pagos de ingresos extraordinarios que se reciban en efectivo, se deberan realizar

exclusivamente en el Area del Departamento de Presupuesto — Ingresos Extraordinarios

del Instituto de Biotecnologia. Los pagos en efectivo aplicaran de manera ocasional por la
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venta de tarjetones de estacionamiento, venta de desperdicios, venta de chatarra, venta
de bienes de control econdmico. Los demds pagos de ingresos extraordinarios podran
realizarse mediante depdsito bancario o transferencia bancaria a la cuenta:

a. Paralos ingresos que reciba el Instituto por los Convenios o Contratos que celebre
con terceros, los pagos se deberan realizar al Convenio CIE BBVA-Bancomer nimero
01323369. CLABE: 012 914 00201323369 0.

b. Para los ingresos de los proyectos CONACYT, los pagos se deberan realizar a la
cuenta concentradora numero 4018868851 de HSBC México, SA, CLABE:
021180040188688517.

c. Los pagos por otros conceptos de ingresos, distintos a los sefialados en los puntos
12ay12b:

- Los pagos en efectivo deberan depositarse en las ventanillas del BBVA
Bancomer, S.A. al niumero de convenio CIE 1407279, indicando la referencia
bancaria que emita el Mddulo de Emision de CFDI’s.

- Los pagos mediante cheque, éstos deberan ser nominativos a nombre de la
Universidad Nacional Auténoma de México, escribiendo al reverso la clave de
la dependencia, el numero de convenio CIE 1407279 y la referencia bancaria
qgue emita el Médulo de Emision de CFDI’s.

- Los pagos mediante transferencia bancaria de BBVA Bancomer a BBVA
Bancomer, estos se podran realizar desde el portal bancario al nimero de
convenio CIE 1407279, CLABE: 012 914 00201407279 5, junto con la referencia
bancaria que emita el Médulo de Emision de CFDI’s.

En caso de que el usuario no tenga cuenta bancaria de BBVA Bancomer y requiera realizar
una transferencia bancaria lo podra realizar a: Titular: Universidad Nacional Auténoma de
México, Banco: BBVA Bancomer, S.A., cuenta numero 0446634494, CLABE:
01218004466344942.

Los responsables de cada Unidad o Laboratorio solicitaran al Secretario Administrativo la
autorizacion para la expedicidn de un CFDI a crédito.

El plazo para efectuar el pago de un CFDI a crédito sera de 30 dias naturales contados a
partir de la fecha de expedicién del mismo.

El Departamento de Presupuesto realizard cada dia un corte de valores en la caja del
Instituto de Biotecnologia. En caso de faltantes de dinero en Caja serdn cubiertos por el
Jefe del Departamento de Presupuesto.

Las dreas captadoras y generadoras realizaran conciliacién de ingresos extraordinarios con
el Departamento de Presupuesto. Para dicha conciliacién se utilizaran los registros
realizados por las areas captadoras y generadoras; la emisidn de CFDI y los cortes de
valores diarios.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Presupuesto concentrar los Ingresos
Extraordinarios en la Tesoreria de la UNAM o depositarlos en las cuentas bancarias que
ésta establezca, dentro de los dos dias habiles siguientes a aquel en que se reciban,
conforme a lo establecido por Reglamento de Ingresos Extraordinarios de la UNAM, asi
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como los establecidos en las Normas Complementarias Reglamento de Ingresos
Extraordinarios de la Universidad Nacional Autonoma de México vigentes.

Es responsabilidad del Departamento de Presupuesto realizar conciliaciones de los
Ingresos Extraordinarios enterados y depositados en la Tesoreria de la UNAM. Dicha
conciliacion se realizara de manera diaria. Para la conciliacidn de ingresos captados es
necesario contar con reportes de ingresos extraordinarios que se generan del Sistema de
Informacién de la Administracion Universitaria (SIAU-web) de la Direccion General de
Control Presupuestal y archivo en Excel generado por el Departamento de Presupuesto —
Ingresos Extraordinarios que contendra la relacidn de CFDI’s pendientes de conciliar.

Los reportes de ingresos extraordinarios son estados de cuenta que contienen aquellos
recursos financieros que han sido enterados y depositados a la Tesoreria de la UNAM y
que son registrados en las cuentas: 201-328-010, 202-328-010, 204-328-010, 205-328-010,
209-328-010, 232-328-010, 283-328-010, 261-328-010, 262-328-010, 264-328-010, 265-
328-010.

Los comprobantes de pago que expidan las Instituciones Bancarias y que reciba el Area
Captadora del Ingreso Extraordinario tendrdn que estar lo mds legibles posible.

Los Laboratorios y/o Unidades tendran que generar cotizaciones por medio del sistema
institucional “SiBioTec” por los productos o servicios que proporcionen a sus Usuarios, las
cuales deberadn estar firmadas por el Responsable de cada Laboratorio o Unidad
Generadora del Ingreso Extraordinario. Las cotizaciones tendran un folio consecutivo de
acuerdo como se vayan generando en el SiBioTec.

A través del SIAU-web se presentardan de forma mensual las conciliaciones del ejercicio del
presupuesto, ingresos extraordinarios, cuentas por pagar y pre-asignacion de recursos
para la validaciéon de cifras por cada ejercicio, en caso de no cumplir en las fechas limites
de presentacién no se podrd obtener el acuse de presentacion.

Son causas de responsabilidad para los funcionarios universitarios, personal de confianza,
personal académico o administrativo y todas aquellas personas relacionadas con la
captacién, depdsito, registro, ejercicio, y control de ingresos extraordinarios las sefaladas
en el Reglamento de Ingresos Extraordinarios de la UNAM, asi como los establecidos en las
Normas Complementarias Reglamento de Ingresos Extraordinarios de la Universidad
Nacional Auténoma de México vigentes.

Se podran recibir transferencias de recursos de otras entidades o dependencias de la
UNAM como pago por servicios o productos que preste el Instituto.
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EXPEDICION DEL COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET POR SERVICIOS O PRODUCTOS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

AREA GENERADORA

1. Genera la “Cotizacion” (Anexo 2) a través
del sistema institucional SiBioTec y la envia
por correo electrdnico al usuario.

USUARIO

2. Recibe la Cotizacién y revisa que los datos
contenidos sean correctos: cantidad,
descripcién del producto o servicio, precio
unitario y datos de facturacién.

2.1 Si los datos son correctos acepta la
Cotizacidn via correo electrénico.

2.2 Si los datos de Ila Cotizacién son
incorrectos solicita los cambios via correo
electrénico al Area Generadora del Ingreso
Extraordinario.

AREA GENERADORA

3. Recibe la Cotizacidn y efectua los cambios.
4. Una vez aceptada la cotizacidn por el
usuario el sistema institucional SiBioTec envia
por correo electréonico la “Notificacion de
aceptacién” [NOTIF-ACEP] (Anexo 3) al Area
Captadora del Ingreso Extraordinario.

AREA CAPTADORA

5. Recibe e imprime la Notificacién de
aceptacion.

6. Genera e imprime la “Ficha de depdsito”
[FICHA] (Anexo 1) a través del Moédulo de
Emision de CFDI’s y envia por correo
electrénico al usuario la Ficha y “Archivo en
Word” con las modalidades de pago (Anexo 4).
7. Archiva temporalmente: la Cotizacion, la
Notificacion de aceptacidn y la Ficha de
depdsito; y en archivo en Excel relaciona el
folio de la Cotizacidn aceptada.

USUARIO

8. Recibe la Ficha de depésito, efectua el pago
correspondiente 'y envia por correo
electrénico al Area  Generadora el
“Comprobante bancario de pago” [PAGO]
(Anexo 5).

AREA GENERADORA

9. Recibe Comprobante de pago y lo envia por
correo electrénico al Area Captadora junto con
el formato “Solicitud de Factura Digital” [SFD]
(Anexo 6) requisitado.

- Fecha

- Nombre y/o Razén Social
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- Domicilio fiscal

- RFC

- Concepto de facturacion

- Importe en nimero y letra

- Moneda

- Nimero de cotizacién

- Responsable y nimero de proyecto interno

- Persona quien solicita factura digital

- Forma de Pago

AREA CAPTADORA 10. Imprime el Comprobante de pago y coteja
la informacion contra la Ficha (numero de
convenio de pago, referencia, importe
depositado).

11. Genera e imprime el “Comprobante Fiscal
Digital por Internet” [CFDI] (Anexo 7) a través
del Moddulo de Emisién de CFDIs de
conformidad al formato SFD y al Comprobante
de pago.

12. Cambia el estatus a través del SiBioTec del
folio de la cotizacién aceptada por el usuario a
facturada y de facturada a pagada, indicando
el folio del CFDI y la fecha de pago.

13. Relaciona el CFDI en archivo de Excel
(Serie, folio, monto, fecha de expedicion,
concepto de facturacién, fecha de pago, ficha
de depdsito, unidad generadora del ingreso
extraordinario).

14. Archiva el CFDI, comprobante de pago,
ficha, cotizacién y notificacion de aceptacion
de cotizacidn, para su posterior conciliacién.
15. Envia por correo electrénico los archivos
en formato PDF y XML del CFDI al Area
Generadora del Ingreso Extraordinario.

AREA GENERADORA 16. Recibe archivos del CFDI y los envia al
Usuario via correo electroénico.
USUARIO 17. Recibe su CFDI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

AREA GENERADORA DEL INGRESO EXTRAC

AREA CAPTADORA DEL INGRESO EXTRAORDINARIO
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EXPEDICION DEL COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR CONTRATO O CONVENIO

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

SECRETARIA ADMINISTRATIVA 1. Entrega el Convenio o Contrato formalizado
al Area Captadora del Ingreso Extraordinario.
AREA CAPTADORA 2. Recibe el Convenio o Contrato.

3. Genera e imprime el “Comprobante Fiscal
Digital por Internet” [CFDI] (Anexo 7) a través
del Moédulo de Emision de CFDI's de
conformidad al Convenio o Contrato.

4. Relaciona CFDI en archivo de Excel (Serie,
folio, monto, fecha de expedicion, concepto
de facturacién, en su caso unidad generadora
del ingreso extraordinario).

5. Envia por correo electrénico al Usuario el
CFDI en formato PDF, XML y la ficha de
depdsito (misma que se genera en el Mddulo
de Emision de CFDI’s) para el pago posterior
del CFDI.

USUARIO 6. Recibe CFDI y ficha de depdsito; procede a
efectuar el pago.

7. Envia por correo electrénico al Area
Captadora el Comprobante bancario de pago.
AREA CAPTADORA 8. Recibe e imprime el Comprobante bancario
de pago vy lo relaciona en archivo de Excel.

9. Archiva CFDI, comprobante bancario de
pago y el Contrato o Convenio para su
posterior conciliacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONCILIACION DEL COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

AREA CAPTADORA 1. Genera “Reportes” (Anexo 8) a través del
SIAU-web: Estados de cuentas de Ingresos
Extraordinarios, Depdsitos no conciliados.

1.1 Si hay Depdsitos no conciliados solicita
mediante correo electrénico al Area Generadora
el Comprobante de pago, si no, continta paso 5.
AREA GENERADORA 2. Solicita al usuario el comprobante bancario de
pago.

USUARIO 3. Envia el comprobante bancario de pago al
Area Generadora del Ingreso.

AREA GENERADORA 4. Recibe comprobante bancario de pago y se
ejecutan las actividades a partir del punto 9 del
procedimiento “Expedicion del CFDI por servicios
o productos”.

AREA CAPTADORA 5. Concilia el CFDI con los estados de cuentas de
ingresos extraordinarios y archivo en Excel (que
contiene la relaciéon de CFDI’s emitidos por el
Médulo de Emisién de CFDI's que han sido
pagados por los usuarios).

5.1 Si el CFDI es conciliado, imprime el folio con
el que quedo registrado el movimiento del
recurso en el SIAU-web.

Al dia siguiente:

5.2 Si el CFDI no es conciliado genera
nuevamente los reportes del SIAU-web. Paso 1.
6. Entrega folio del SIAU-web, CFDI, solicitud de
factura digital, comprobante bancario de pago,
ficha de depdsito y cotizacion al Jefe del
Departamento de Presupuesto para su posterior
registro en SiBioTec.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONCILIACION DE INGRESOS POR PAGOS INTERDEPENDENCIAS

DESCRIPCION NARRATIVA

RESPONSABLE ACTIVIDAD

AREA CAPTADORA 1.- Genera “Reportes” a través del SIAU-web:

- Estados de cuentas de Ingresos
Extraordinarios (207-328-010, 209-328-010):

- Cuentas de Preasignacion de Recursos (206-
328-010, 208-328-010).

2.- Genera del SiBioTec “Reporte de
cotizaciones” [REP-COT] (Anexo 9).

3.- Concilia los depésitos de las cuentas de
ingresos extraordinarios 'y cuentas de
preasignacion contra el Reporte de
Cotizaciones.

3.1 Si algun deposito es conciliado con algin
folio de cotizacién, solicita por correo
electrénico al Area Generadora del Ingreso la
evidencia documental de pago y continua con
el paso 5.

3.2 Si no, solicita apoyo al Area Generadora
del Ingreso para conciliar, ya que se puede dar
el caso que se estén pagando de dos a mas
cotizaciones.

AREA GENERADORA 4. Revisa las cotizaciones generadas en el
SiBioTec para conciliar el depdsito no
conciliado.

5. Solicita al usuario evidencia documental de
pago: oficio en el que se solicita la
transferencia de recursos por pago
interdependencias, adecuacién presupuestal
tramitada ante la Direccion General de
Presupuesto,  Certificado de  depédsito
tramitado ante la Direccidn General de
Finanzas.

USUARIO 6. Envia por correo electrénico evidencia
documental de pago al Area Generadora
indicando el folio de la cotizacion que esta
pagando.

AREA GENERADORA 7. Recibe documentacion del usuario y la envia
por correo electrénico a la Area Captadora del
Ingreso.

AREA CAPTADORA 8. A través del “SiBioTec” cambia el estatus del
folio de la cotizacion aceptada por el usuario a
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pagada. Se incluye informacién: nimero del
proyecto interno donde se abonara el recurso,
folio del SIAU-web, fecha del pago, cuenta de
ingresos  extraordinarios o cuenta de
preasignacién de recursos e importe abonado.
No genera documento.

9. Imprime el folio con el que quedo registrado
el recurso en el SIAU-web.

10. Entrega la documentacién soporte: folio
del SIAU-web, cotizacidn, y el comprobante de
pago al Jefe del Departamento de Presupuesto
para su registro en el SiBioTec.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA

INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO USUARIO
AREA GENERADORA DEL INGRESO EXTRAORDINARIO
AREA CAPTADORA DEL INGRESO EXTRAORDINARIO
1
Genera "Reportes.
Estados de cuenta de
Ingresos Extraordinarios
entas de Preasignacion de
ecursos
Genera del SBioTec.
"Reporte de cotizaciones”
Concilia los “Reportes” conta el
“Reporte de cotizaciones”
Estados de cuenta de
Ingresos Extraordinarios
Cuentas de Preasignacion de
Recursos
"Reporte de cotizaciones”
a1 5 6
"‘:'Z ‘:l',":j’,‘;:? Solicita por correo electrénico < dw?::;zz"“x:g:e e | Envia evidencia documental de
St a evidencia de o Wbt P pa50 ndicancoel ol dela
de cotzacién 7, page. recursos. poltzackinque est pagero:
Comprobante de pago
32 i
) Revisa sus cotizaciones para
Solicita apoyo al Area & ! !
e aopons P conciliar el deposito no
conciliado
8 7
Cambia el estatus del folio de Recibe documentacicn del
la cotizacion aceptada por | usuarioylaenviaalaArea |«
usuario a pagada. Captadora del Ingreso.

Comprobante de pago

L 2

Imprime el folio con el que
quedo registrado el recurso en
el SIAU-web.

Entrega la documentacion
soporte al Jefe del
Departamento de Presupuesto
para su registro en el SiBioTec.

Comprobante de pago
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ANEXO 1

FICHA DE DEPOSITO

PATRONATO

FICHA DE DEPOSITO UNAM
2 UNIVERSITARIO

O« [ Cheques

m Bancomer FECHA DE VIGENCIA: 04/12/2020
a
NUMERO DE CONVENIO REFERENCIA WERRTETAL BN ERRGTNG
1407279 3280120000385WE70240 T
MPORTE TOTAL DEL RDEPOSITE
$697.74

O B i e TSR RGN, OO O MENCO
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ANEXO 2

COTIZACION GENERADA EN EL SIBIOTEC

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

TinfERES };47:: INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA - UNAM

'lh@?w AV. UNIVERSIDAD, 2001, COL. CHAMILPA, CUERNAVACA-MOR, 62210
o DEPENDENCIA UNAM 328

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

Laboratorio Universitario de Protedmica

Pedido

No. Cotizacion: 2019-4131

Cuernavaca, Morelos, 5 junio del 2019.

DATOS DEL CLIENTE

Dr. Arturo E. Flores Pliego

INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES. RFC:
INP8304194R2.

Calle: MONTES URUALES 800, LOMAS VIRREYES, DISTRITO FEDERAL, DISTRITO FEDERAL,
DISTRITO FEDERAL, MEXICO. CP: 11000

Tel: 55209900. E-mail: arturo_fpliego@yahoo.com.mx

El detalle de su pedido se muestra a continuacion.

No. |CANTIDAD | CLAVE DEL SERVICIO DESCRIPCION UNIDAD MEDIDA PRECIO POR IVA POR IMPORTE
UNIDAD UNIDAD
] 3 LF Analisis de muestras por el método de SERVICIO 5,000.00 800.00 17,400.00

cuantificacion de label free

TOTAL:  17,400.00 MN

DESCRIPCION DEL PEDIDO
Andlisis de proteinas por especlrometria de masas

OBSERVACIONES Y/O COMENTARIOS DEL PEDIDO

Toda cancelacion del servicio causara el 30% de penalizacion sobre el monto depositado.

Sin mas por el momento y agradeciendo su atencion, le enviamos un cordial saludo.

ATENTAMENTE
Ceésar Vicente Ferreira Batista

Laboratorio Universitario de Protedmica
Tel: (777) 329 16 79 y (55) 5622 76 79 Ext: 27679
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ANEXO 3

NOTIFICACION ACEPTACION DE COTIZACION

71212020 Webmail del IBL :: Colizacion Aceptada

Cotizacion Aceptada

De <sysadmin@ibt.unam.mxx

Desti Bibt unam.mx, <dir pibt.unam. mx, <ni ibt.unam.mx>, ;

<sysadmin@ibt.unam.mx=
Fecha 2020-12-02 13:56

iNOTIFICACION DE: INGRESOS EXTRAORDINARIOS!

La cotizacién con folio: C-6061 ha sido ACEPTADA, puede ingresar a SiBioTec para verificar el estatus de la cotizacién y
continuar con el proceso.

Usuario que aceptd la cotizacién: ALFREDO SAHAGUN RUIZ
Mensaje de usuario que acepto la cotizacién: Cotizacion aceptada
Uso CFDI: GO3 - Gastos en general

A 1ente el depar de: INGRESOS EXTRAORDINARIOS

Este mensaje ha sido enviado por un sistema automatico. Por favor no intente responder a este mensaje ya que este buzén de correo no es revisado por ninguna

persona.

hittps:Alvabmil2 ibt unam.mxi?_task=mailé,_safo=08&_uid=60058_mbox=Cotizacionss SiBiotsca_action=print_oxtwin=1 11t
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ANEXO 4

ARCHIVO WORD MODALIDADES DE PAGO

PAGO USUARIOS EXTERNOS UNAM

a) Depdsito en efectivo
b) Transferencia bancaria

Con la ficha referenciada que se adjunta realizar su pago en BBVA Bancomer (Ventanilla bancaria o
portal bancario), cabe mencionar que esta ficha es Unica e intransferible por lo que solo se podra
utilizar una sola vez.

Si no tiene cuenta bancaria en BBVA Bancomer y desea efectuar una transferencia bancaria lo
podrd hacer a:

Titular: Universidad Nacional Auténoma de México
Banco: BBVA Bancomer, S.A.

Cuenta: 0446634494

CLABE: 012180004466344942

Sucursal: 7682 Montes Urales

Plaza 001

Enviar copia legible del comprobante bancario de pago a los correos electrénicos:
omar.nieto@ibt.unam.mx y a la persona contacto en el Instituto quien le proporcionard el
producto o servicio, posteriormente se le enviara su factura electrdnica.

NOTAS: Se sugiere hacer uso de la ficha referenciada.


mailto:omar.nieto@ibt.unam.mx

ANEXO 5

COMPROBANTE BANCARIO DE PAGO

BBUA
~ [EPOSITO CIE -
FECHA /7 HORA & 19-11-2020 / 11:33:20

SUCURSAL * 4725 HITRAS CENTRO
PLAZA : SANTA CATARINA
HOUIHIEN v
EHPRESA © UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
REFERENCIA 260120000370WE90203
CONCEPTO
COKVENIO CIE : 1407279
GUlA CIE 1 1234486
CHEUUES HCEPTADUS
CUENTR CHEQUE BANCO INPORIE ISP
01 =x0322 0009611 BANORTE 6,032.00(01
TOTAL ACEPTADOS : 6,032.00

TOTAL  PRESENTADO i$ 6,032.00
CHEQUES RECHAZADOS :$ 0.00
TOTAL GPERADO HXP :$ 6,032.00
COMISION :$ 0.00

$ 0.00
THPURTE TOTAL HXP s 6,032.00

FIRMA DEL CLIENTE

>>F05>04>>005>HBXBTNSSX2 <<
»¥00002000001060800¢<
»11KX33KX20%8¢<

ESTIRADO CLIENTE FAVOR DE CONSERVAR ESTE
DOCUMENTO PARA CUALQUIER ACLARACION FUTURA

BAUH BANCOMER §.R.. INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE
GRUPD FINANCIERO BBUA BANCONER, AU. PASED DE LA
REFORMA, HO. 510, COL. JUAREZ, ALCALDIA CUAUNTENOC,
CIUDAD OF HEXTCO, C.P. 06600, R.F.C. BBA-830831-L.2

Instituto de Biotecnologia
UNAM

PROCEDIMIENTO DE GENERACION, CAPTACION, REGISTRO, EXPEDICION DE COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL POR INTERNET, DEPOSITO Y CONCILIACION DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS
DEL INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA



Instituto de Biotecnologia
UNAM

PROCEDIMIENTO DE GENERACION, CAPTACION, REGISTRO, EXPEDICION DE COMPROBANTE
FISCAL DIGITAL POR INTERNET, DEPOSITO Y CONCILIACION DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS
DEL INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA

ANEXO 6

SOLICITUD FACTURA DIGITAL

SOLICITUD PARA ELABORACION DE FACTURA DIGITAL

NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL:

CALLE

NUM. EXTERIOR:

COLONIA:

MUNICTPIO/DELEGACION:

NUM.INTERIOR:

CE:

ESTADO:

RF.C

CONCEPTO:

TMPORTE: (Con letra):

MONEDA:

NUM. DE COTIZACION

PROYECTO No.

RESPONSABLE

NOMBRE DE QUIEN LO SOLICITA

FORMA DE PAGO: ( )EFECTIVO ( )CHEQUE ( ) DEPOSITO { ) TRANSFERENCTA BANCARTA

Anexar copia legible del comprobante de pago, original si fuera posible.

NOTAS:

- Toda solicitud deberd ser llenada con la direccion fiscal correcta del cliente, anexando copia de la cédula fiscal.

- Sélo se podran cancelar facturas digitales el mismo dia que se hayan generado,
- Favor de especificar de qué tipo de moneda se trata.
- El No. de solicitud, sera asignado por el Departamento de Ingresos Extraordinarios.
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ANEXO 7

COMPROBANTE FISCAL DIGITAL POR INTERNET

) Emisor

2 U N UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SRSIDA ACIONAL RFG: UNA2007227Y5

”717 N]VF SIDAD C QN AV. UNIVERSIDAD 3000, Col. CIUDAD UNIVERSITARIA
% AUTONOMA DE MEXICO o Ciudad de México, México, CP: 04510
S Régimen Fiscal: 603 PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS

FACTURA DCIABF / 6664

DEPENDENCIA EMISORA: 328.01 INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA EN CUERNAVACA. MOR.

Lugar de Expedicion &t Fectia y Hora de’Emision : Serie Falio Folio Fiscal UUID: NO:DE SERIEDEECSD

04510 | 2019-08-16T11:34:17 DCIABF 33C80233-73F0-4509-9548-A470B59E7CF6 | 00001000000412466134
Efecto de Comprobante: | - Ingreso Uso del CFDi: GO3 - Gaslos en general Meétoda de pago: PPD - Pago en parcialidades o diferido
Receptor

NOMBRE:INSTITUTO NACIONAL DE PERINATOLOGIA ISIDRO ESPINOSA DE LOS REYES
RFC:INP8304194R2

ClaveProdServ Gant = Cve Unidad ¥ - Unidad: “Descrpcion y' Detalle Descuento. P. Unitario: Importe
80111621 3.00 £48 ANALISIS DE MUESTRAS POR EL METODO DE CUANTIFICACION 5,000.00 15,000.00
Ko Untad da seeven DE LABEL FREE
IMPUESTOS Base Impuesto Tipo Factor Tasa o Cuota Importe
: 15,000.00 002 IVA Tasa 0.160000 2,400.00
Impuestos
Tipo. InmpliestoR 4 Tipo Factor Imparte
Trasladado 002 IVA Tasa $2,400.00]
Subtotal_____ 15.000.00
Cantidad con Letra
DIECISIETE MIL CUATROCIENTOS PESOS 00/100 M.N. Impuestos Trasladados R 15555
Moneda: MXN —
Forma de pago: 99 Por definir Total $ 17,400.00
OBSERV.: CTA:202 PROY-230 COTIZACION:2019-4131.
E Fe Y S m NO. DE SERIE CERTIFICADO SAT FECHA Y HORA DE CERTIFICACION Ric Proveedor Certificacion
i1 s o 00001000000403190844 2019-08-16T11:39:19 CVD110412TF6

' SELLO DIGITAL
Ly j ayLAC 2AUIPEWyGEZWEDLOS/Znv+0yp610M/ETKLNAIUATRPZNPly2SiwJY GS5EG 1 Rr9B/QU+ YU KFODb4TIGINGANDY03
A MO CNypWABI LNMGHXOY YOS mpakepURYP EeogXiLolvHY Anp3CEIWLOXNNCwanoF JevNeyoclKgDLBY AKRellEOyL UnTGoAD 112014100
"-ﬁﬁ:— AUO+XbMkJs2aGbLV25GOmPEQy2y+uCaks ANI}RVbawZpTolpAwBIGJdZD0ICy 4ucChBuLAYBUFMSSASIBKO7+rBONHCEJonaY +£cLIS 78385050 =

T

= ==L | SELLO DIGITAL SAT

F) GwHNPRBGa3eM5P6yYSQJIKpXEO+dZbY{uBIEMBSKNIDMB2pIBUPHILOIA 1 5xWAXNJIBA 7w2iF tmKgGAbolEAmPIENI TVLEZUVKBAOFY 7ywHR2su8BoL
K30p5rywaC AAbP20gIYMFI 1rT3uQGveKcHFEWBOTHDANGKNG YWty RilvmHKpvibcliaR 1TZCaLtY
yPBCiUHSCVOFiyy0bvZE2vkujWSCJAKkaOF Xy Yidr6+Pi6BVYi02GAGHSrJrx4 TeB2DNHF TY 15HgmJ6aymDmuuD TNPVHOHHYF23i0/cvtD0G +rg-=

CADENA ORIGINAL

111.1|33CB0233-73F0-4509-9548-A470B59E7CF6[2019-08-

16T11:39:19{CVD 1104 12TF6|JBMHhveVPcqyLACsMESIB2ZAUPEWyGEZWeDLOS/Znv+0yp6 tOM+/ETkLndivuA 1 ApZnPjy2Siwl Y GS5E01Rr9B/Qu
+YUbTKFODb+TIgINGANOvO3AYIIkMO/CcNvpW3BM/ILNMGHXOYvOgSmpakepURVPEeegXiLolvHY Anp3C6IWLOXNNcw3hoF JovNeyociKgDLBY AKRw
eltEOyLUNTCBAD 1 1Z01410bAUO+XbMkJs2aGbLV25G0mpBQAv2y+LCakd ANIRVbawZpTolp/wBIGJdZ00IQyAucChBuuUAYBUFMSsASISKO? « IBONH
C6Jon4Y+EcLiS783B+05Q==/00001000000403190844|!

ESTE DOCUMENTO ES UNA REPRESENTACION IMPRESA DE UN CFDI Varsion CFDi 3.3 Péagina 1 de 1
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ANEXO 8

ESTADO DE CUENTA INGRESOS EXTRAORDINARIOS

‘\'Im[m‘“
AN, Ly
&7

"’“";"{g?srx DIRECCION GENERAL DE CONTROL PRESUPUESTAL
A<  Sistema de Informacién de la Administracion Universitaria (SIAU web)

\ Estado de Cuenta de Ingresos Extraordinarios
-&": PO o 2=
Dependencia: 328 INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA

SubDependencia: TODAS (DE LA DEPENDENCIA)

Busqueda por la Cuenta de Mayor con la Dependencia: 202-328, del Mes 07 del 2020

Folio Cuenta Cargos  Abonos

01-Jul-2020 | FDI/01/048735 | 202-328-010 109,200.00
01-Jul-2020 | CON/02/002945 | 202-328-010 67,060.32
27-Jul-2020 | FDI/01/049805 | 202-328-010 ; 109,200.00

Registros 3
Saldo Anterior 12,205,465.23
Sumas 0.00 285,460.32
Saldo Actual 12,490,925.55
Usuario: Fecha de Impresion: 05-0¢

Nombre Usuario: Hora de Impresion: 09:49:
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ANEXO 8

CUENTA DE PREASIGNACION DE RECURSOS

Bty DIRECCION GENERAL DE CONTROL PRESUPUESTAL
71 Sistema de Informacion de la Administracion Universitaria (SIAU web)

Preasignacion de Recursos.

L
Dependencia: 328 INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA
SubDependencia: TODAS (DE LA DEPENDENCIA)
Basqueda por Cuenta: 206-328-010, del Mes 08 del 2020

Cuenta Cargos
05-Ago-2020| UCV/04/000593 | 206-328-010 10,370.00 0.00
12-Ago-2020 | UC\V/04/000609 | 206-328-010 4,756.00 0.00
12-Ago-2020 | UCV/04/000608 | 206-328-010 4,002.00 0.00
12-Ago-2020 | PCV/02/000011 | 206-328-010 0.00| 49,671.00
19-Ago-2020 | PCV/02/000014 | 206-328-010 0.00| 30,000.00
21-Ago-2020 | PAP/02/000203 | 206-328-010 0.00 27,000.00
24-Ago-2020 | PAP/02/000221 | 206-328-010 0.00( 12,500.00
26-Ago-2020 | UCV/04/000723 | 206-328-010 17,128.75 0.00
26-Ago-2020 | PCV/02/000016 | 206-328-010 0.00| 20,000.00
26-Ago-2020 | PCV/02/000015 | 206-328-010 0.00| 30,000.00
28-Ago-2020 | UCV/04/000729 | 206-328-010 23,842.27 0.00
28-Ago-2020 | PCV/02/000019 | 206-328-010 0.00] 10,000.00
28-Ago-2020 | UCV/04/000726 | 206-328-010 45,005.03 0.00
28-Ago-2020 | PAP/02/000232 | 206-328-010 0.00 5,000.00
28-Ago-2020 | PAP/02/000230 | 206-328-010 0.00 40,000.00
28-Ago-2020 | UCV/04/000730 | 206-328-010 4,920.46 0.00
Registros 16
Saldo Anterior 4,885,443.85
Sumas 110,024.51 224,171.00
Saldo Actual 4,999,590.34
Usuario: Fecha de Impresion: 23-1C

Nombre Usuario: Hora de Impresién: 15:14:
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ANEXO 9

REPORTE DE COTIZACIONES

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA - UNAM
INGRESOS EXTRAORDINARIOS
REPORTE DE COTIZACIONES

IVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEGCO

DEPARTAMENTO TIPO DE ESTATUS FOLIO FECHA SOCIAL (CLIENTE) OBSERVACIONES
PROVEEDOR] CLIENTE
Grupo de la Dra, Externo (Aplica |6 - Pagada 2018-1446 | 29/06/2018 [Conagen, Inc. (Matt Mattozzi) |CFDI 5718 DEL 29/06/18,
Gloria Saab IVA) DEPOSITO DEL DIA: 02/08/18

MONTO TOTAL: 6 - Pagada|
MONTO TOTAL CLIENTE :

18T 4-Aceplada | 2019-3882 | 23/04/2019 [UNIVERSIDAD NACIONAL _|Ninguno
AUTONOMA DE MEXICO
(Ricardo Casro)

2019-4762 | 01/10/2019 |UNIVERSIDAD NA(':IONAL muestra de F, Cliente U

AUTONOMA DE MEXICO
(Cinthia Martinez)
MONTO TOTAL: 4 - Aceptadal
6 - Pagada 2019-3894 | 24/0472019 |UNIVERSIDAD NACIONAL |EL RECURSO SE ABONARA
[AUTONOMA DE MEXICO  [AL PROY-2069. SIBIOTEC
(Ricardo Castro) POLIZA:29-1 DEL 08/08/19

2019-4199 [ 20/06/2019 |UNIVERSIDAD NACIONAL |EL RECURSO SE ABONARA
AUTONOMA DE MEXICO  [AL PROY-10100. REPORTE
(Cinthia Martinez) DEL SIAU, FECHA: 29/08/19,

FOLIO: CCD/01/000237.

2019-4864 | 16/10/2019 [UNIVERSIDAD NACIONAL |EL RECURSO SE ABONA AL
[AUTONOMA DE MEXICO ~ |PROY-10100. REPORTE DEL
(Cinthia Martinez) SIAU, FECHA: 19/11/19, FOLIO:
CCD/D1/000389, CUENTA: 209-

MONTO TOTAL: 6 - Pagadal
MONTO TOTAL CLIENTE : IBT|
MONTO TOTAL:Grupo de la

'(_Smpo de la Dra. Externo (Aplica |6 - Pagada 2018-1753 | 11/09/2018 |Fundacion INCIDE (Nelson  |CFDI 5920 27/09/18, DEPOSITO]
Laura Palomares WA Huitron) DEL DIA:26/09/18.
2018-1785 | 17/09/2018 |Laboratorios Liomont (Manuel |CFDI 6153 11/12/18, DEPOSITO)
Cardoso) DEL DIA: 21/01/19.
2019-5022 | 12/11/2019 |Laboratorios Liomont CFDI 6987 DEL 03/12/19,
< |(Alejandra Cruz) DEPOSITO DEL DIA: 20/12/19
2019-5023 | 12/11/2019 |Laboratorios Liomont [CFDI 6986 DEL 03/12/19,
(Alejandra Cruz) DEPOSITO DEL DIA: 18/12/19
2019-5074 | 21/11/2019 [GlaxoSmithKline Mexico, S.A. |CFDI 6963 DEL 26/11/19,
de C.V. (Melisa Reyes [DEPOSITO DEL DIA:
| Juarez) 12/02/2020.
2019-5119 | 10/12/2019 |Laboratorios Liomont (Manuel |CFDI 7016 DEL 11/12/19,
Cardoso) DEPOSITO DEL DIA: 27/12/18.
2019-5124 | 11/12/2019 |Laboratorios Liomont ICFDI 7021 DEL 13/12/19,
(Alejandra Cruz) IDEPOSITO DEL DIA: 27/12/19.

MONTO TOTAL: 6 - Pagadal
8 - Colizacion 2019-2465 | 08/02/2019 [Fundacion INCIDE (Nelson  |Cotizacion enviada

enviada Huitron)
2020-5365 | 17/02/2020 |Fundacion INCIDE (Laura | Colizacion enviada
|Aimanza)
MONTO TOTAL: 8 - Cotizacion|
MONTO TOTAL CLIENTE |
MONTO TOTAL:Grupo de la|
[Grupo de la Dra. 187 6 - Pagada 2020-5330 | 12/02/2020 |UNIVERSIDAD NACIONAL _|EL RECURSO SE ABONA AL
Marcela Ayala [AUTONOMA DE MEXICO  [PROY-2080. POLIZA 77-1 DEL
(Mabel Rodriguez) 14/0212020
MONTO TOTAL: 6 - Pagadal
MONTO TOTAL CLIENTE : IBT
MONTO TOTAL:Grupo de la
[Grupo del Or. Adrian |Externo (Apiica| 1 - Nueva 2018-2257 | 06/12/2018 [VIMIFOS, S.A DE C.V. (Jose
Ochoa IVA) Bernardo De La Mora Perez
Arce)
MONTO TOTAL: 1 - Nueva|
6 - Pagada 2018-2258 | 06/12/2018 |VIMIFOS, S.A. DE C.V. (Jose [CFDI 6136 07/12/18, DEPOSITO
Bernardo De La Mora Perez [DEL DIA: 14/DIC/18,
Arce)

MONTO TOTAL: 6 - Pagadal
MONTO TOTAL CLIENTE :

Externo 2 - Cancelada 2018-2248 | 10/11/2018 |Chulalongkom University
Extranjero (NO |(Kuakarun Krusong)
Aplica IVA) MONTO TOTAL: 2 - Cancelada|




Instituto de Biotecnologia

UNAM

GLOSARIO
CFDI

Comprobante Fiscal Digital por Internet, expedido por las entidades y dependencias de la UNAM,
el cual debe cumplir los requisitos establecidos por el SAT para tener validez ante dicha institucién.
El CFDI es representado por dos tipos de archivo, uno con extensidn .xml y otro con extensién .pdf

Conciliacion

Procedimiento que permite contrastar informacién entre dos fuentes distintas, con el objeto de
verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes de registro, en uno u otro lado
para proporcionar confiabilidad sobre la informacidn financiera registrada, detectar diferencias y
explicarlas efectuado ajustes o regularizaciones cuando son necesarios.

Instrumento Consensual

Es el instrumento juridico (convenio o contrato) que suscribe la UNAM con entidades de derecho
publico, personas de derecho privado; ya sean nacionales o extranjeras, con el objeto de
interactuar con las funciones sustantivas de la institucidn.

SIAU web

Sistema de Informacién de la Administracion Universitaria, sistema de consulta en linea de
informacidn presupuestal y gestién administrativa de la UNAM.

Unidad o Laboratorio

Son las dreas generadoras de ingresos extraordinarios en las cuales se proporciona el bien o
servicio.



