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1. Objetivo

Describir el procedimiento para la solicitud de material, reactivo o servicios (instalacion de equipos

o mantenimiento a bienes muebles e inmuebles) del laboratorio.

2. Alcance y Campo de Aplicacion

Adquisicion de materiales, reactivos o servicios de laboratorio a partir de la solicitud, cotizacion y
pago hasta su recepcion. En este procedimiento participan la Jefatura de Biociencias e Ingenieria,
el Responsable del Laboratorio, la Subdireccién Administrativa y el Departamento de Recursos

Financieros y Materiales.

3. Referencias

- Los requisitos que deben reunir los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI), archivo en PDF.

- Ficha técnica del material o reactivo.

4 Desarrollo

4.1 La Jefatura de Biociencias e Ingenieria informa al Departamento de Recursos Financieros y
Materiales y a la Subdireccién Administrativa sobre las necesidades de material, reactivo y/o
servicio de laboratorio con el Formato F-CIIEMAD-16 (Formato de Compra de material, reactivo

o servicio de laboratorio).

4.2 La Jefatura de Biociencias e Ingenieria le indica al Responsable del Laboratorio que elabore la
orden de compra F-CIIEMAD-15 Formato de Orden de Compra (Laboratorio), el cual contiene

la informacidén requerida para elaborar el CFDI, la envie al proveedor y solicite la factura.

4.3 La Jefatura de Biociencias e Ingenieria recibe la factura y la envia por correo junto con la
justificacion del material, reactivo o servicio que se estd solicitando al Departamento de

Recursos Financieros y Materiales con copia a la Subdireccidén Administrativa.
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4.4 El Departamento de Recursos Financieros y Materiales inicia con los trdmites de pago, el cual

tendrd un promedio de 15 dias naturales para su liquidacion.

4.5 Una vezrealizado el pago, el Responsable del Laboratorio solicita al proveedor la entrega del

material, reactivo o servicio de laboratorio requerido.

4.6 ElResponsable del Laboratorio recibe el material, reactivo o servicio de laboratorio junto con la

ficha técnica y revisa si cumple con las especificaciones solicitadas.

4.6.1 Si cumple con las especificaciones, el material, reactivo o servicio se ingresa al
laboratorio.
4.6.2 No cumple con las especificaciones, el material, reactivo o servicio se regresa al

proveedor, para hacer cumplir con las especificaciones requeridas.
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6 Anexos y Formatos.

Anexo 1 Los Requisitos que deben reunir los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI)

INSTITUTO POLITECNICO NACTONAL

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DMEECCION DE RECTRSOE FINANCIEROS

ay  Los Compiobantes Fiscales Digitales (CFDI) versifn 3.3 deben revsndr
s gusenies pequraios

RFL emisor v recepior: &e debe venficar In existencin Y |2
CRPTISA COITECER el Rrgwr.‘ Fedem] & r-\."ﬂTl'||!1I_1_'.'i_':'|li"| RFC
del recepior ¥ emisor. Esto para comprober gue se tata de wo
regiuiro vipenis v oo cancelado per la antorudad. ial vabidecbn
TECaera en queen et el CFDI ¥ =n el Provesder Awtonzado
de Cerificacion (PALC)

Fecha, hora v lagay de expediciin: estos dates deben sey
conprueniss enlre b sd conio 13 z2emas borgriae bassdse en el
Codigs Poutal (CF) del esmuser. La validacsin d= los CP e hara
a parter del catalops publcads por el Sernicio Postal Mexicano
(SEPOMEX]) o del que el contribuyente hays proporcionsdoe al
solicita an BFC

Tipo de comprobanie: ssfa verspm conteamplara el regashs
de la clave con la gue s idenbifica el hpo de CFDI v £l fn
mdmanisirativo que e l= dara s decir, 51 este repaesentara
tngresa, epreso, un trasledo, nomsne o pago. Haw qoe sjustarko
de acperds con log catdlomss del SAT

H{-gimrn Fiscal; Pam In poeva wermon de CFDT 21 SAT
publict na caiilogo conuaa clave expecificn pora cada répimen.
pot 1o gque &l contmboyente debe especificar el sépmmen fiacal
bajo 2l etal emite 2l comprobante faeal

Meiodo de pago: ec uno de los eguaios que debe cusmphis
el CFIM En esie CRTD £] cogtriburenle debe rEgLstTAn in claie
comespondiente dependiendos de 5i ln operocidn foe pagsda al
myoanento o de forma diferida

| Clave | Metwds U tilizacidn
PUE |Pago en uca sela | Coando s& reabce & page
extubucion al momento de enotr el
comprobante
FFD PFago en parcialidades | Coanndo se realice o pago
o difertdo col posterioridad
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Moneda: la conbdad de decomabes guoe se pueden expresar én
el CDFl dependerd del tipo de moneda que se empled. Esto se
encuentin establecido en un catdlogo al gque se debe prestos
At it Tillu de cambio: serd |'|_'q.|ll-..'|.n|.».l e T elave da
momeda sen distmia de la moneds nacwnal (pesos). D valor debe
reflejar el nhmero de pesos mexicanos gque equivalen a una
urindad de la divisa sefinlads en el atributo moneda

Forma de pago: ¢n este campo ¢ lendrd que dar cuenta de o
forma de pago  con la que se adgquineron lox bienes o la
prestacion de los servictos detnllados en el CFTH

Forma e | Descripeion

Papo

0l [fectiva

02 Chegue

{3 Transterencia de Fondos

s Tarpeta de Débiln

Lr Por definir ,

Clave de producto o servicio: uno de los cambilos mas
importantes en el uso de nueves catilogos v planullas (17
nucvos), ¢8 el de “productos v scrvicios”, va que on csta vorsion
del CFDI se tendrd que clasificar cada conceplo a [acturar con
base en un catdlogo con 32,838 conceplos

Uso o destino del CFDI: otro de los nuevos aaldlogos que
sabresale es el de “uso CFINT, va que en esta versidn del CFDI
se lendr que mdiwcar en el comprabante el uso que le dom @l
receplor 1PN, (GO3 Gastos en General)

Sellor digitales v cadenas: cstas lincad las md agregamdo
mtomdticamente ¢l PAC comrespondiente v ¢l SAT, una ver que
g¢ llene cada uno de los campos anterores v no se lengan erones
e impidan proseguir o aleden de algpma meongmiencia en In
informacion
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Anexo 2 Eiemplo de requisitos de la factura electrénica CFDI.
INSTITUTO POLITECNIOO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACTON
' e [ RECTRSS FINANCIEROS
xﬁéquiﬁtﬁns
(CFDI) Versidn 3.3
| FACTURAELECTRONICACFDI | NOMBRE DE LA EMPRESA, 5.A. de C. |
w L] w L
U500 DESTIMD [EC CFDI GDJ GAZTOE EM GEMEREL LUGAR. 744 ¥ HORR OE EXPECICION FECHi HORL
= [EL LA CILEIAD OF NETICO 02870 TIH0-21 2. 1 LUGkR 0
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. AN REGMEN FSLA] REGIWEN
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Continua Anexo 2 Ejemplo de requisitos de la factura electrénica CFDI.

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
PIRECCTION PE RECURSOS FINANCIEROS

® ot o CTEeM T I'..|.'J|. e M8 AN ©) LN rII.'n ol |t ot 1 o T
pmpuesio}

& (mpnaerie £y ario el TRyl s

& dehe mofuir o vel comprobanie F Fesamen de (oF impuesior relieniao:s

TP [ IRNESiD & 1 et
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Anexo 3. Eiemplo de requisitos del CFDI por Honorarios.

ISSTITUTO POLITECSICO XACIONAL
AECRETARIA DE ADMINISTRACHON
THRFCC IO DERECTRS0S FIN A ST TR S

Ejempln CFOI de Honorarios
(CFOI) Versitn 3.3
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INSTITUTO FOLITECKNICO NACTONAL
SECRETARIA DE ADAINISTRACTION
DIRECC 10N DE RECVESOS FINANCIEROS
Cabe hscer la aclaracidn que est= ejemplo 2 bajd del portal ded SAT pasa
S ieinairar & pago te servicios profesionsles (Honorariod panida 33901
v mmgee o0 la impresicn del CFIY ne aparecen las claves come: GU3
Tasios en Censral 90 Par definie PPD Pago en Parcralidsdes o Diferid
imicamente (x5 descnpoiones, 1 eatas aparecen en el LM ¥ commesponden
8 la de bos CFDI'S imistesos el comprobane flacal es correcha
Cédigo de Anexo Nombre de Anexo
Anexo 1 Los Requisitos que deben reunir los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI)
Anexo 2 Eiemplo de requisitos de factura electrénica CDFI.
Anexo 3 Ejiemplo de requisitos de CFDI por honorarios

Cédigo de Registro Nombre de Formato
F-CIIEMAD-16 Formato de Orden de Compra (Laboratorio)
F-CIIEMAD-17 Formato Qe autorizacion de Compra de material, reactivo o servicio de
laboratorio.
7 Control de Cambios
Cambio Registro Fecha
Nuevo Ingreso al Sistema 2020 - 14 Febrero - 2020

Quality Management System - ISO 9001: 2015 Revision 0 Pag. 11 de 12



