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. Objetivo

ablecer los requerimientos necesarios administrativos para el pago oportuno del

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), del anticipo, estimaciones y finiquito de

a.

Il. Actividades

Verificar que el CFDI nauwa cuente con la documentacién y requisitos necesarios
establecidos, de acuerdo al tipo de adquisicién y programa.

b. Obtener las firmas de los servidores publicos responsables involucrados.

c. Efectuar las actividades oportunas, para que sean generados los pagos en tiempo y
forma.

d. Cumplir con los requisitos que marcan los convenios de colaboracién, para la
comprobacion de las fuentes de financiamiento.

lll. Requisitos

a. El Comprobante Fiscal Digital por Internet — CFDI — debera contar con todos los |
requisitos fiscales y administrativos pactados en el contrato en su caso.

b. Senalar en el cuerpo de la factura el niumero de contrato al que pertenece el anticipo,
estimacion o finiquito.

c. Citar el numero de suficiencia presupuestal.

d. Senalar el monto del contrato.

e. La factura debera estar firmada por el Director de Planeacién y el Responsable de
Supervision de la Infraestructura, citando nombre.

f. La factura debera ser sellada y remitida para tramite de pago por la Dependencia que
ejecute |la obra.

g. La Orden de pago debera estara firmada por el Director de planeacién y el responsable
de Supervision de la Infraestructura, citando nombre.

h. PARA ANTICIPOS, aparte de lo solicitado en los incisos a, b, ¢, d, e y f, anexar copia

simple de los siguientes documentos:

1. Contrato, debidamente firmado, el cual debera hacer referencia al numero de
suficiencia presupuestal.

2. Fianza de anticipo.

3. Fianza de garantia de cumplimiento.

PARA ESTIMACIONES, aparte de lo solicitado en los incisos, a, b, c, d, e, f y g debera '

cumplir con:
1. Citar en el CFDI racwra € nUmero y la descripcion de la obra a la que pertenece la
estimacioén.

2. Sefialar el importe de la estimacion desglosando el subtotal y el IVA.
3. En el cuerpo de la descripcion de la factura sefialar las deducciones que seran
aplicadas a la factura como son:
e El importe de la amortizaciéon del anticipo del 30% o 50% segun corresponda,
desglosando el subtotal mas el IVA.
e El 2 0o 5 al millar que corresponda a Gobierno del Estado por concepto de
inspeccioén y vigilancia.
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e El2 05 almillar que corresponda a la CMIC camara de Comercio de la Industria de la Construccién.
e Y cualquier otra deduccién que vaya a ser aplicada a la estimacion.
Estas deducciones invariablemente deberan ser aplicadas a la estimacion, de la
forma que se integren en la cadena del comprobante fiscal en el archivo XML.

4. Los siguientes documentos deberan ser firmados por el contratista, el jefe de
supervision de la infraestructura y por las autoridades de la entidad ejecutora:

e Copia del estado de cuenta que refleja el avance del ejercicio del contrato y de la
amortizacion del anticipo,

e Caratula y resumen de estimacion que contenga, la sintesis de las partidas
ejecutadas debidamente,

e Copia del reporte fotografico y

e Acta de entrega recepcion de la ejecucion de la obra en cumplimiento del
contrato correspondiente.

M 5. Formato de calculo de retenciones o sancion debidamente autorizadas por el
Responsable de Supervision de la Infraestructura, Director de Planeacion en las

| ﬂ’\ obras ejecutadas por SESEQ y por las autoridades de la entidad ejecutora.

6. En caso de que existan pagos de conceptos adicionales, extraordinarios, conceptos
no previstos, excedentes, ajustes de costos y similares, incluyendo su analisis de
costos se debera anexar copia del convenio modificatorio y el endoso de la fianza
de cumplimiento y de vicios ocultos.

7. Convenio de diferimiento, en caso de que se otorgue prorroga.
A | 8. En caso de suspension de la ejecucion de obra, se debera presentar la factura que
— ampare lo siguiente:
‘ e (Gastos proporcionales que se le deban al contratista o
e Factura que ampare la amortizacion proporcional del anticipo y/o
e El retiro proporcional del anticipo no amortizado, cuando corresponda.

J- PARA FINIQUITOS, aparte de solicitado en los incisos, a, b, ¢, d, e, fy g debera :

1. Citar en el CFDI que se trata de finiquito y la descripcion de la obra a la que
pertenece.
2. Senalar el importe del finiquito desglosando el subtotal y el IVA.
¢ 3. En el cuerpo de la descripcion de la factura sefialar las deducciones que seran
i aplicadas a la factura como son:
( e El importe de la amortizacion del anticipo del 30% o 50% segun corresponda
desglosando el subtotal mas el IVA.
" e El 2 0o 5 al millar que corresponde a Gobierno del Estado por concepto de
inspeccion y vigilancia.
e E|2 05 al millar que corresponde a la CMIC, y

e Cualquier otra deduccion que vaya a ser aplicada a la estimacion.

e Estas deducciones invariablemente deberan ser aplicadas al total de la
estimacion, de tal forma que se integren en la cadena del comprobante fiscal en
el archivo XML.

4. Formato de calculo de retenciones y/o sancién debidamente autorizado por el
Responsable de Supervision de la Infraestructura, el Director de Planeacion en las
obras ejecutadas por SESEQ y en las ejecutadas por otra Dependencia por las
autoridades correspondientes.

5. Los siguientes documentos deberan ser firmados por el contratista, el Responsable
de Supervision de la Infraestructura y por las autoridades de la entidad ejecutora.
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6.
7.
8

¢ Copia del estado de cuenta que refleja el avance del gjercicio del contrato y de la
armonizacion del anticipo,

e Caratula y resumen de estimacion que contenga la sintesis de las partidas
ejecutadas debidamente,

» Copia del reporte fotografico, y

* Acta de entrega recepcién de la ejecucion de la obra en cumplimiento del
contrato correspondiente.

Carta garantia de vicios ocultos de los bienes instalados dentro de la obra.,

Fianza de vicios ocultos.

Oftras fianzas que considere el contrato.

k. MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA (coste mayor a $50,001.00) a través de
Contrato.

1.

hwN

El CFDI debera estar firmado por el Director de Planeacién, el Responsable de
Supervisidon de la Infraestructura, Director (0 Responsable de programa),
Administrador y Responsable de Servicios Generales de la Unidad Administrativa
El CFDI debera hace referencia al nimero de contrato.

El contrato debera hacer referencia al numero de Suficiencia.

Copias de contrato y fianza ia primera vez.

Anexar evidencia fotografica.

. MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA (costo menor a $50,000.00).

1.

3.

IV. Proceso

El CFDI debera estar firmado por el Director de Planeacién, el Jefe del
Departamento de Supervision de la Infraestructura y Servicios generales, Director (o
Responsable de programa), Administrador y Responsable de Servicios Generales
de Unidad Administrativa.

Orden de trabajo firmada por el responsable de recibir el servicio, el Director de
Planeacion, el Jefe del Departamento de Supervisién de la Infraestructura vy
Servicios generales, Director (0 Responsable de programa), Administrador y
Responsable de Servicios Generales de Unidad Administrativa.

Incluir evidencia fotografica.
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Instruccidn de trabajo para pago a Proveedores por anticipos, estimaciones y finiquitos de obra.

Responsable de Supervision de la Infraestructura

tnicio

Verificar que el CFD), cuente con la documentacion y requisitos fiscales y administralivos establecidos, de acuerdo at tipo de contratagion y programa.

R

Y fscar que en el cuerpo de Ia factura este conenido;
WEI niimere de conlrato, suficiencia presupueslal, sefalar el monte del conlrato v estar firmada por el Director de Planeacién y el Respensable de Supervision de la
#nfraeslruclurd citando nombre y cargo -, selfada y remitida para tramite de pago por ia dependencia que ejecute la ohra. ;

v Cltar en el cuerpe del CFDI:

v Numero y descripcién de |z obra a la que perlenece la estimacién,
v Importe de la estimacion desglesando el subtotal y el 1WA
v Sefalar las deducciones que seran aplicadas a ia faclura como son: *. El importe de la amonizacion del anticipo del 30% & 50% segun corresponda,

desgiosando el subtotat mas el VA, * £l 2 6 5 al millar que corresponda a G.E.Q. por conceplo de inspeccién y vigilancia, *. El 2 o 5 al millar que
cerresponda a fa CMIC y cualquier otra deduccién que vaya a ser aplicada a la estimacién. «estas deducciones invariablemente deberan ser aplicadas a la
estimacion, de fa forma que se integren en la cadena del comprobante fiscal en el archive XML,

Orden de pago debidamente firmada por € Director de Planeacion y el Responsable de supervisién de la infraestructura,

Los siguientes documentos deberdn ser firmados por el contratistz, el Responsable de Supervision de la Infraesiructura ¥ en las autoridades de la
dependencia que gjecule la obra: ™. Gopia del estado de cuenta que refleja el avance del gjercicio del contrato y de la amortizacidn det anticipo, *. Garatuta y
resumen de estimacion que contengs la sintesis de tas panidas ejeculadas debidamente, *. Copia de reporte fotografico y *. Acta de enfrega recepcion de:
la ejecucion de la obra en cumplimiento del conirato corraspondisnte, H
¥ Formato de célculo de retenciones y/o sancion debidamente aulorizada por el jefe de Supervision de la infraestructura, Direclor de Planeacion en {as obras

ajecutadas por SESEQ y en las autoridades de la entidad ejecutora correspondientes.

v En caso de que existan pagos de conceptos adicionales, extraordinarios, conceptos no previstos, excedentes, ajustes de coslos y similares, incluyendo su
analisis de costos se deberd anexar copia del convenio modificatorio y el endoso de la fianza de cumplimiento y de vicios ocultos. i

~  Anexar convenio da diferimiento en caso de que se olorgue prorroga.

¥ En caso de suspension de la ejecucion de obra, se debera presentar {a factura que ampare o siguiente: *. Gastos proporcionales que se le deban al

contratista o *, Factura que ampare la amartizacion proporcional dei anticipoe y/fo *. El retiro proporcional del antncnpo no amoertizado, cuando corresponda,

(Finiquitos, aparte de lo soficitado en el 2do. Recuadro:

v Gitar en el cuerpe del CFDL:

4 Que sa trata de finiguito desglesando el importe, subtotal, & IVA y la descripcién de |a obra a la que perterece

v Las deducciones que seran aplicadas a la faclura como sor: *. El impore de la amortizacién del anticipo del 30% & 50% segun corresponda’
desglosando el subtotal mas iva. * El 2 & 5 al millar que corresponde a G.E.Q. por conceplo de inspeccién y vigitancia. *. £1 2 & & al millar que
corresponde a fa CMIC y ~. Cualguier otra deduccién qua vaya a sar aplicada a la estimacion «estas deducciones invariablemente deberén ser aplicadas ai
total de ta estimacion, de tal forma que se integren en la cadena del comprobante fiscal en el archivo XM,

¥ Qrden de pago debidamente fimada por el Direclor de Planeacion y el Respensable de Supervision de la Infraestructura.

e . Formato de calculo de retenclones yfo sancidn debidamente autorizada por ol Responsable de Supervision de la infragstructura, Direclor de Planeacién en
las obras ejecutadas por SESEQ y en fas autoridades de ta entidad ejecutora correspondiente.

¥ Firmar el contratista, e Responsable de Supervision de la Infraestructura y por las autoridades de la entidad ejecutora correspondienie, los siguientes
documenios: . Copia det eslade de cuneta que refieja e avance del ejercicio del contralo y de ia armonizacion de! anticipo *. Caratila y resumean de
estimacidn que conterga el resumen de las parlidas gjecutadas debidamente. * Copia dal reporte fotogréafico y *. Acta de entrega - recepcion de [a obra en

i cumplirmiento del contrato correspondiente,

\/ Carta garantia de vicios ocultos de los bienes instalados dentro de la obra.

¥ Fianza de vicios ocultos. :

v’ Otras fianzas gue considers el contrate.

| Mantenimiento de la Infraestructura {costo mayor a $50,001.00) sera a ravés de contralo emitide por la Subdireccidn de Adquisiciones, el CFDI debera estar firmado por el Direclor |
s ) de Planeacion, el Jefe del Departamento de Supervision da la Infraeslruciura y Servicios Generales, Direclor (6 respensable de programa). Administrader y Responsable do
H Servicios Generales da la Unidad Administrativa. Cilar 6l nGmere de confrato, No. ds suficiencia, copias de conlirato, fianza y anexar ia evidencia folografica,

| Manlenimlento de la Infraestructura (costo menor a $50,000.00) el CFDI y {a orden de trabajo deberan estar firmados por ef Direclor de Planeacion, el Jefe det Departamento de

—--»-m---% Superws:én de ta Infraestructura y Servicios Generales, Director (o responsable de programa), Administrader y Responsable de Servicios Generales de a Unidad Administraliva. en |
ta crden de 1rabajo a pane de todas estas firmas incluir la del responsable de reciblr ef servicio. y anexar iz evidencia Iotogréflca :

Turna expediente de page al drea de glosa,
i Area de Glosa, recibe, revisa que cadga CFD contenga su expediente de page completo, que e} soporte documenta y las firmas de awtorizacion, sean de acuerdo a i
los raqulsﬂos marcados para mantenimiento de fa infraestructura, anticipos, estimaciones y ﬂmqurtos de okbra contenide en esta instruccién. B
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IV. Control de Cambios

REVISION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

A
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Noviembre / 2017

Elaboracion de la instruccion de trabajo.

Revisé

Dra. lI ulce Maria Ramirez Saavedra.
Elaboro: C.P. Maribel Chavez
Martinez.

Departamento de Organizacion,
desarrollo e informética y
Departamento de Control

Presupuestal.

C.P. Ma. De
Subdirectoptra

Reviso

Igeles Sanchez Rangel
ecursos Financieros







