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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 autorización o justificación de las erogaciones

Antecedentes
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En atención al cronograma anual de recepción de trámites establecido para la programación oportuna, 
solicitando atentamente apegarse a los requisitos y a las siguientes fechas de corte para evitar retrasos en la 
dispersión de recursos: (el calendario se envío por correo el 18-06-2026)

Objetivo
Optimizar la gestión administrativa en los pagos de los 
prestadores de servicios profesionales y contratos por 
adjudicación directa (Capítulo 3000).
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Cronología del trámite
1.Solicitud de compra debidamente requisitada, 

con firmas autógrafas e identificada con el número 

de contrato correspondiente, en atención a los 

requerimientos establecidos por los órganos 

fiscalizadores. Asimismo, es indispensable que la 

fecha de la solicitud de compra sea previa a la 

fecha de emisión de las facturas, con la finalidad 

de dar cumplimiento a los tiempos y registros 

contables aplicables.

Nota: Es importante verificar que el 

importe de la solicitud de compra coincida 

con el monto de la suma del subtotal mas 

IVA (la retención se aplica en el área de 

adquisiciones).
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Cronología del trámite

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

3. Entregables señalados en el contrato, suscritos por los servidores públicos y el prestador, con la fecha 

establecida en el contrato. En el caso de personas físicas que actúen a título personal, las evidencias y 

entregables (debidamente identificados) deberán corresponder exclusivamente a la persona con quien se 

celebró el contrato, a fin de evitar posibles incumplimientos en el marco normativo de combate a la corrupción, 

incluyendo la Ley General de Responsabilidades Administrativas y los protocolos de actuación.
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Cronología del trámite

4. En atención a los requerimientos formulados por los órganos 

y entes fiscalizadores, será indispensable que las actas de 

entrega-recepción y las evidencias documentales se 

encuentren rubricadas en cada una de sus hojas por el 

prestador de los servicios, así 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 único, lo anterior con la finalidad de fortalecer su validez 

documental y garantizar su integridad.
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Cronología del trámite

5. Evidencias, deberán entregarse en formato impreso 

con un máximo de 25 hojas, rubricadas en cada una de 

sus hojas; en caso de exceder este límite, el resto deberá 

proporcionarse en formato digital (USB). En los 

contratos en la cláusula cuarta se enuncia que tales 

entregables deberán ser claros y legibles y deberán 

presentarse de manera impresa y/o formato digital, con la 

documentación soporte que acredite lo manifestado en 

cada reporte mensual y el informe ejecutivo final. Con 

respecto al informe final se entrega al concluir con la 

prestación total del servicio con descripción detallada de 

todas las actividades realizadas y deberá incluir banco de 

videos o imágenes y su impacto en el desarrollo de la 

Universidad (conclusiones).
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Cronología del trámite
6. Una vez que se haya recibido en ventanilla de Adquisiciones el trámite para 

pago, deberán de enviar de manera inmediata por correo electrónico el CFDI 

en versión 4.0 (PDF, XML y verificación del SAT) a las direcciones: 

flormar@uqroo.edu.mx,

tramites.adquisiciones@uqroo.edu.mx y 

brynay@uqroo.edu.mx,

 según corresponda, especificando el número de contrato. 

El monto deberá coincidir con lo pactado en el instrumento jurídico. Así como la 

opinión de cumplimiento de obligaciones fiscales vigente, en sentido positivo, 

emitida por el SAT (Servicio de Administración Tributaria), mediante la cual se 

acredite que el contribuyente se encuentra al corriente en el cumplimiento de sus 

obligaciones fiscales y la Constancia de Situación Fiscal actual, para la validación 

de sus datos fiscales y los datos bancarios (Nombre del beneficiario, nombre del 

banco número de cuenta y clabe interbancaria).
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Cronología del trámite

7. Se les recuerda los datos de facturación: 

• Uso del CFDI: Gastos en general.

• Forma de pago: Transferencia electrónica de 
fondos.

• Concepto: conforme a lo establecido en el 
instrumento jurídico.

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

8. Deben estar al pendiente de entregar a la 
brevedad el recibí de conformidad, debidamente 
sellado y firmado (tinta azul) para que el Área de 
Adquisiciones pueda turnar en el tiempo pactado al 
Departamento de Recursos Financieros, los 
trámites para el pago.
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Recomendaciones
Antes de solicitar a los prestadores de servicios la factura del mes, deben solicitar la 
opinión 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 opinión de cumplimiento esta 
en negativo al concluir el mes y continua en ese sentido se debe proceder a cancelar la 
factura y todo el trámite de pago.

Antes de entregar el trámite en ventanilla revisar a detalle toda la información 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 recepción en ventanilla de 
09:00 am a 14:00 horas.
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Gracias 

• Br. Flor Marina Moro Canul : flormar@uqroo.edu.mx

• Mtro. Joel Rivera Caballero : tramites.adquisiciones@uqroo.edu.mx

• Lic. Brysa Nayely Yaa Osorio : brynay@uqroo.edu.mx

• Dra. Diana Noemi Basulto Solís : adquisiciones@uqroo.edu.mx
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