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Observaciones de Auditoria por parte de la ASEQROO
(Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo) del pago de
servicios profesionales con ausencia total o parcial de
soporte documental comprobatorio y justificativo y por falta
de autorizacion o justificaciéon de las erogaciones




Objetivo

Optimizar la gestion administrativa en los pagos de los
prestadores de servicios profesionales y contratos por
adjudicacion directa (Capitulo 3000).

En atencion al cronograma anual de recepcidon de tramites establecido para la programacion oportuna,
solicitando atentamente apegarse a los requisitos y a las siguientes fechas de corte para evitar retrasos en la
dispersion de recursos: (el calendario se envio por correo el 18-06-2026)

Mas e Pagd Fecha de inicio de Fecha limite de Revision en Adquisiciones Entrega en el Depto. (=

recepcion recepcion a mds tardar Finanzas a mds tardar

Junio 19-jun-26 23-jun-26 24-jun-26 26-jun-26
Julio 09-jul-26 13-ul-26 14-jul-26 17-Jul-26
Agosto 17-ago-26 19-3go-26 21-a3g0-26 26-ago-26
Septlembre 18-sep-26 22-5ep-26 23-5ep-26 28-sep-26
Octubre 20-0ct-26 22-0¢t-26 23-0ct-26 28-0ct-26
Noviembre 18-nov-26 20-nov-26 23-nov-26 26-nov-26
Diciembre 07-dic-26 09-dic-26 11-dic-26 16-dic-26
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Cronologia del tramite

2. Copia del contrato y/o convenio modificatorio, debidamente requisitada y con firmas autografas.

3. Entregables sefalados en el contrato, suscritos por los servidores publicos y el prestador, con la fecha
establecida en el contrato. En el caso de personas fisicas que actuen a titulo personal, las evidencias vy
entregables (debidamente identificados) deberan corresponder exclusivamente a la persona con quien se
celebrd el contrato, a fin de evitar posibles incumplimientos en el marco normativo de combate a la corrupcion,
incluyendo la Ley General de Responsabilidades Administrativas y los protocolos de actuacion.
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prestador de los servicios, asi mismo es indispensable que

cada uno de los entregables se encuentre identificados con una

portada mencionando el titulo del entregable de acuerdo con el

anexo unico, lo anterior con la finalidad de fortalecer su validez
documental y garantizar su integridad.

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE
PROYECTOS (SISEP)

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

ING. RENE MOLIN,
VERSIAD AUTONOMA DR ESTADO DF
DEPARTAMENTO DF DESARNO,
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5. Evidencias, deberan entregarse en formato impreso
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videos o imagenes y su impacto en el desarrollo de la
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Universidad (conclusiones).
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Cronologia del tramite

6. Una vez que se haya recibido en ventanilla de Adquisiciones el tramite para
pago, deberan de enviar de manera inmediata por correo electrénico el CFDI

en version 4.0 (PDF, XML y verificacion del SAT) a las direcciones:

flormar@uqroo.edu.mx,

tramites.adquisiciones@uqgroo.edu.mx y

brynay@uqroo.edu.mx,

segun corresponda, especificando el numero de contrato.

El monto debera coincidir con lo pactado en el instrumento juridico. Asi como la
opinion de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente, en sentido positivo,
emitida por el SAT (Servicio de Administracion Tributaria), mediante la cual se
acredite que el contribuyente se encuentra al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales y la Constancia de Situacion Fiscal actual, para la validacién
de sus datos fiscales y los datos bancarios (Nombre del beneficiario, nombre del

banco numero de cuenta y clabe interbancaria).
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Es importante mencionar que on este ejercicio, todos los tramites de solicitud |
de compra, aun cuando se trate de anticipos, deberan tener of Comprobante
Fiscol Digital con las siguientes especificaciones:

. Se les recuerda los datos de facturacion: Nemtind . UNEVEREIDAD AIFVOMDMA
T DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

e Uso del CFDI: Gastos en general. Domiclo  CClcria DelBosaue, Chetumal
xhon P. Blanco, Quintana Roo. CP. 77019
Régimen: Persona Mor

- uqnmoszams

Uso del CFDE: G073 Cantos on aoners

. Forma de pago: Transferencia electronica de
fondos.

. Concepto: conforme a lo establecido en el

instrumento juridico. CLAUSULAS:

"RIMERA. - OBJETO DEL CONTRATO, - “EL PRESTADOR" se obliga con “LA UNIVERSIDAD" a presta
a8 servicios profesionales para el desarrollo del proyecto *Sistema de seguimiento de Proyectos (SISZP"
ira la “LA UNTVERSIDAD"; actividades que son concordantes y se describen en el Anexo Unico de este
nstrumento juridico y que serdn supervisadas por el Departamento de Desarrollo de Sistemas de 1
lireccidn General de Tecnologias de la !m‘o.-macbn,

. Método de pago: Pago en una sola exhibicion
(PUE).

8. Deben estar al pendiente de entregar a la
brevedad el recibi de conformidad, debidamente
sellado y firmado (tinta azul) para que el Area de
Adquisiciones pueda turnar en el tiempo pactado al
Departamento de Recursos Financieros, los
tramites para el pago.

P 2
O oephEinoLLo
X
ROI0§, f SOSA
MA PARTE IN T GRA DEL RECIBI DE CONFORMIDAD NUMERO 91060 ’
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Recomendaciones

Antes de solicitar a los prestadores de servicios la factura del mes, deben solicitar la
opinidon de cumplimiento en positivo del SAT, ya que se han presentado situaciones en
que se factura y se genera la solicitud de compra pero la opinion de cumplimiento esta
en negativo al concluir el mes y continua en ese sentido se debe proceder a cancelar la

factura y todo el tramite de pago.

Antes de entregar el tramite en ventanilla revisar a detalle toda la informacion que se
esta presentando y tener listo los archivos en formato PDF para ser enviados de
inmediato a los correos que correspondan.

Agradecemos apegarse al calendario y los horarios de recepcion en ventanilla de
09:00 am a 14:00 horas.




* Br. Flor Marina Moro Canul : flormar@uqgroo.edu.mx

* Mtro. Joel Rivera Caballero : tramites.adquisiciones@uqgroo.edu.mx

* Lic. Brysa Nayely Yaa Osorio : brynay@uqgroo.edu.mx
 Dra. Diana Noemi Basulto Solis : adquisiciones@ugroo.edu.mx

/ 4

Area de Adquisiciones

Departamento de Recursos Materiales
Direccion General de Administracion y Finanzas

Gracias

adquisiciones@uqroo.edumx
(983) 8350300 Ext. 5063, 5067, 5068, 5069
NIVERSIDAD AUTONOMA DEL

STADO DE QUINTANA ROO 7. Edificio de Rectorfa, planta baja, Campus Chgtunal Bahia. Boulevard Bahia s
“  Colonia del Bosque, CP.77019, Chetumal, Quintana Roo, México.

WWW.UQroo.mx
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