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1. Introducción 
 
El Procedimiento para la Gestión de Convenios o Contratos de Prestación de Servicios 
Tecnológicos y de Asesoría, que se derivan de la naturaleza y objeto de la Universidad 
Politécnica del Golfo de México, como lo establece el Artículo 2, inciso IV, de su Acuerdo 
de Creación, publicado el 11 de octubre de 2006, en el Periódico Oficial, órgano de difusión 
oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y Soberano de Tabasco, tiene como 
propósito contar con una guía clara y específica que garantice la óptima operación y 
desarrollo de los proyectos y actividades en la materia de la universidad, atendiendo en 
todo momento a la normatividad vigente y de transparencia y rendición de cuentas. 
 
Asimismo, este procedimiento obedece y da cumplimiento a las recomendaciones 
elaboradas por la Auditoría Superior de la Federación, como parte de los resultados de su 
Auditoría Forense a la Cuenta Pública 2013 a esta universidad, en el sentido de 
implementar los mecanismos de control y supervisión a fin de demostrar que cuenta, 
cuando celebre contratos y convenios con dependencias y entidades de la administración 
pública federal, con la capacidad técnica, material y humana, para la prestación de los 
servicios; que observe el porcentaje de subcontratación, cuando sea el caso, establecido 
en la normatividad correspondiente; para evitar las contrataciones y/o convenios con 
terceros para cumplir con los compromisos concertados; y para que se garantice que se 
den las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y 
demás circunstancias pertinentes de los contratos y/o convenios mencionados, evitando 
con ello contratar o convenir servicios con las dependencias y entidades de la 
administración pública federal, estatal y municipal cuando no disponga de los elementos 
suficientes para cumplir con las obligaciones y compromisos, y evitar la opacidad en las 
contrataciones con entes públicos, ya que estos esquemas permiten simular los servicios y 
las adquisiciones, subcontratar proveedores sin el perfil, ni la capacidad técnica, material y 
humana para prestar los servicios comprometidos, y éstos, a su vez, subcontratan a otras 
empresas. 

 
Este procedimiento comprende en forma adecuada y secuencial las actividades a seguir 
para la gestión de cada proyecto. Está conformado por las siguientes etapas: negociación, 
ejecución, facturación y cobranza, y entrega-recepción. 

 
Es importante señalar que, este documento está sujeto a actualización en la medida en 
que se presenten variaciones en las actividades establecidas en el procedimiento y es de 
observancia general en la Universidad Politécnica del Golfo de México (UPGM). 
 

 
2. Objetivo 
Orientar las actividades del CISIP y la universidad en su conjunto para definir en forma 
clara y precisa los pasos que se deben seguir para las etapas de negociación, ejecución, 
facturación y cobranza y entrega-recepción de los proyectos. 
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3. Políticas 
 

• Obedecer, aplicar y observar la regulación federal, estatal, Código Civil, y demás 
leyes y reglamentos para la concertación de convenios y contratos,  y las diversas 
disposiciones, leyes y reglamentos que regulen las obras y adquisiciones, 
arrendamientos y servicios de la administración pública federal, estatal y 
municipal, que requiera el desarrollo de proyectos. 

• Verificar que la UPGM cuente con los recursos humanos, técnicos y materiales 
necesarios para la prestación de los servicios objetos de los convenios  o 
contratos.  

• Vigilar que los proyectos, objeto de convenios y contratos correspondan a los 
objetivos de la UPGM y del Plan de Desarrollo Institucional. 

• Asegurar la transparencia del origen y aplicación de los recursos. 

• Efectuar con claridad y oportunidad la rendición de cuentas ante las autoridades 
competentes. 

 
4. Etapas del procedimiento 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 Negociación

4.2 Ejecución

4.3 Facturación y Cobranza

4.4 Entrega‐Recepción
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4.1 Negociación 
 
La gestión de un convenio o contrato correspondiente a un proyecto inicia con la 
negociación, la cual se divide en 3 importantes actividades (véase anexo 1.): 

4.1.1 Identificación de la oportunidad, objetivos y alcances 
4.1.2 Solicitud y/o invitación y propuesta técnico - económica 
4.1.3 Convenio General y Específico o, en su caso, contrato de prestación de 
servicios. 

 
             4.1.1 Identificación de la oportunidad, objetivos y alcances 
 

Es la etapa de contacto con el solicitante del servicio específico y se desarrolla de 
dos posibles formas: cuando la oportunidad la encuentra la propia universidad o 
cuando la oportunidad es traída a la universidad por el posible cliente.  
 
Se promocionan los servicios que ofrece la universidad mediante visitas a los 
posibles clientes. 
 
Durante la promoción de los servicios se muestra una presentación ejecutiva de la 
experiencia de la universidad en diversos proyectos. 
 
Así mismo, se establecen los objetivos, actividades a realizar y alcances de los 
trabajos o servicios a realizar. 
 
4.1.2 Solicitud y/o invitación  y propuesta técnico-económica 
 
Recepción de la solicitud y/o invitación  a presentar propuesta técnico-
económica  
Es la etapa en la que el cliente solicita y/o invita formalmente a la universidad a 
presentar una propuesta técnico-económica, mediante un oficio cuyo contenido 
define con claridad los alcances del servicio (Véase anexo 5), y a partir de éste se 
elabora la propuesta técnica y económica.  
 
La invitación la hace el cliente con fundamento en lo establecido en el Convenio 
General de Colaboración suscrito entre ambas partes. 
 
Si a la UPGM no le interesa el proyecto o no está dentro de sus alcances, se emite 
oficio de respuesta declinando el proyecto y exponiendo las causas.  
 
El oficio de invitación que se recibe forma parte del “Libro de Proyecto”. 
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Elaboración y presentación de la propuesta Técnico-Económica 
 
Se elabora la propuesta técnico-económica  (Véase anexo 6) en coordinación con 
el cliente, procurando definir los alcances con la mayor claridad posible. Se hace el 
mercadeo para encontrar los precios y las condiciones más adecuadas para la 
asignación.  
 
Para la presentación de la propuesta se utiliza papel membretado de la institución 
apegándose al procedimiento de Comunicación oficial interna y externa (PR-SPAR-
02).  
 
La propuesta es firmada por el representante legal de la universidad; se presenta al 
cliente mediante oficio (Véase anexo 7), éste la revisa, se realizan los ajustes 
necesarios hasta que el documento queda a entera satisfacción de ambas partes. 
 
La propuesta Técnico-Económica forma parte del “Libro de Proyecto”. 
 
Aceptación de la Propuesta Técnico-Económica 
 
El cliente confirma la aceptación de la propuesta técnico – económica mediante 
oficio y, en algunos casos, solicita la ratificación de la misma. (Véase anexo 8) 
 
 

4.1.3 Convenio General y Específico o, en su caso, contrato de prestación de 
servicios 
 

Elaboración de Convenio General de Colaboración científica, tecnológica y de 
mutuo apoyo 
En esta etapa las partes acuerdan quien elaborará el Convenio General de 
Colaboración científica (Véase anexo 9), tecnológica y de mutuo apoyo. Si a la 
universidad  le corresponde elaborar el documento, se solicita al cliente la siguiente 
documentación: 

• Acta constitutiva o acuerdo de creación 
• Cédula fiscal de contribuyente 
• Comprobante de domicilio actualizado 
• Poder notarial de representante legal 
• Identificación oficial vigente del representante legal  
• Última declaración de impuestos 
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• Original de la carta protesta de No Inhabilitación, firmada por el apoderado 
legal 

• Currículum Vitae actualizado de la institución o empresa firmado por el 
apoderado legal 

 
Adicionalmente se realiza una visita de verificación de las oficinas y/o instalaciones 
del cliente. 
 
En el caso de que corresponda al cliente elaborar este documento, la universidad 
proporciona generalmente los siguientes documentos: 

• Acuerdo de creación 
• Poder del representante legal 
• Identificación del representante legal 
• R.F.C.  
• Comprobante de domicilio 
• Nombramiento del rector 
• Identificación del rector 
• Opinión del cumplimiento de obligaciones fiscales 

 
Elaboración y firma del Convenio Específico o, en su caso, contrato de 
prestación de servicios tecnológicos y asesorías 
En esta etapa las partes acuerdan quien elaborará el Convenio Específico o, en su 
caso, contrato (Véase anexo 10). Si a la universidad  le corresponde elaborar el 
documento, éste se elabora por el área jurídica del CISIP y es revisado y autorizado 
por el ó la Abogado(a) General de la universidad. Se solicita al cliente la siguiente 
documentación: 

• Acta constitutiva o acuerdo de creación 
• Cédula fiscal de contribuyente 
• Comprobante de domicilio actualizado 
• Poder notarial de representante legal 
• Identificación oficial vigente del representante legal  
• Última declaración de impuestos 
• Original de la carta protesta de No Inhabilitación, firmada por el apoderado 

legal 
• Currículum actualizado de la institución o empresa firmado por el apoderado 

legal 
 
En el caso de que corresponda al cliente elaborar este documento, la universidad 
proporciona generalmente los siguientes documentos: 

• Acuerdo de creación 
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• Poder del representante legal 
• Identificación del representante legal 
• R.F.C.  
• Comprobante de domicilio 
• Nombramiento del rector 
• Identificación del rector 
• Opinión del cumplimiento de obligaciones fiscales 

 
4.2 Ejecución  
En esta etapa se lleva a cabo la  asignación de recursos humanos, materiales y financieros 
y su coordinación de acuerdo a los objetivos y alcances del convenio o contrato de 
prestación de servicios, para llevar a cabo el programa de actividades. Es indispensable 
llevar un control detallado de todo el proyecto, así como su continua evaluación para el 
logro de las metas. Para la ejecución de los trabajos se deben de realizar las siguientes 
actividades (Véase anexo 2): 

4.2.1 Apertura de proyecto 
4.2.2 Compra de equipos y materiales requeridos 
4.2.3 Junta de inicio del proyecto 
4.2.4 Asignación del personal 
4.2.5 Órdenes de trabajo o servicio  
4.2.6 Inicio de los trabajos 
4.2.7 Entregables 
4.2.8 Estimación de los trabajos ejecutados 

 
4.2.1 Apertura de proyecto 
Se realizan los trámites para la apertura del proyecto en la Coordinación de 
Planeación y Evaluación Institucional de la universidad, de acuerdo al 
Procedimiento Planeación y Programación (PR-PLP-01); debiendo entregarse en 
dicha área lo siguiente: 

• Cédula básica (PR-PLP-01-F1) (Véase anexo 11) 
• Expediente técnico (PR-PLP-01-F2) (Véase anexo 12) 
• Calendarización del gasto (PR-PLP-01-F3) (Véase anexo 13) 

 
Se especifican las partidas a utilizar de acuerdo al Catálogo de Cuentas 
presupuestales vigente y los montos programados por mes.  
 
4.2.2 Compra de equipos y materiales requeridos 
De acuerdo a la calendarización del gasto establecida y las necesidades del 
servicio, se interactúa con el procedimiento de adquisiciones, arrendamientos y 
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prestación de servicios (PR-COMP-01) para la adquisición de materiales y equipos 
en tiempo y con las características requeridas. 
 
 
 
 
4.2.3 Junta de inicio del proyecto 
Previo al arranque de los trabajos, se organiza una reunión o junta de inicio con la 
participación de personal de la UPGM y del cliente.  
 
Durante la reunión se informa quienes serán el/los supervisor(es) del convenio o 
contrato, el cronograma de actividades, duración del convenio, lugar de trabajo y 
comentarios generales. Se elabora una minuta (Véase anexo 14) y se firma por 
todos los asistentes.  

 
La minuta de inicio de los trabajos forma parte del “Libro de Proyecto”. 
 
4.2.4 Asignación del personal 
Para la realización de las actividades descritas en el convenio o contrato de 
prestación de servicios, en coordinación con el área de Recursos Humanos, se 
asigna el personal adecuado, de acuerdo a los requisitos del convenio o contrato y 
la normatividad en materia de administración de recursos humanos de la 
universidad. Este personal deberá contar con el equipo de trabajo necesario para el 
buen desarrollo de sus funciones. 
 
4.2.5 Órdenes de trabajo o servicio  
En los casos en que el convenio específico o contrato lo establezca, cada trabajo o 
actividad estará sustentada en una orden de trabajo o servicio.  
 
De acuerdo a los requerimientos, el supervisor del cliente elaborará una orden de 
trabajo o servicio (Véase anexo 15), la cual debe de estar debidamente autorizada 
por el responsable del proyecto y será entregada al supervisor de la UPGM para su 
realización. En forma general deberá de contener lo siguiente: 

• Área de trabajo o área requirente 
• Descripción del servicio 
• Justificación  
• Fecha de inicio y terminación. 
• Partida o Concepto 
• Precio unitario 
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En otros casos, los trabajos se desarrollaran de acuerdo al programa de actividades 
y los presupuestos acordados.  
 
Este documento forma parte del “Libro de Proyecto”. 

 
 
4.2.6 Inicio de los trabajos 
Una vez recibida y autorizada la orden de trabajo se realizan éstos con personal 
que cuente con experiencia y conocimientos, conforme a los términos y condiciones 
establecidos en el convenio. 
 
Se debe de respetar las fechas comprometidas, importes de los trabajos, las 
actividades a realizar. 
 
4.2.7 Entregables 
De acuerdo a las especificaciones del convenio específico de que se trate, el 
personal que se encuentre realizando los servicios, como resultado de sus 
actividades deberá emitir un entregable, el cual podrá ser un informe mensual, 
quincenal, semanal o diario y/o evidencias del trabajo ejecutado, como pueden ser 
memorias fotográficas, encuestas, evaluaciones, entre otros. Este debe estar 
firmado por el trabajador que realizó el servicio y el/los supervisor(es), según 
indique el convenio específico. 

 
Los entregables deben de contener como mínimo lo siguiente: 

• Nombre del convenio específico 
• Nombre y número de la orden de trabajo o servicio 
• Periodo que se reporta 
• Área usuaria 
• Descripción de actividades 
• Nombre y firma del responsable de la actividad y del supervisor del 

convenio. 
• Evidencias (Cuando aplique) 

 
Conforme se desarrollan las actividades del proyecto, se van integrando las 
carpetas documentales con las evidencias de los trabajos realizados y la 
correspondencia emitida y recibida entre cliente y universidad, en su caso: órdenes 
de servicio, estimaciones, facturas, comprobantes de depósito, actas. 
 
4.2.8 Estimación 
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De acuerdo a las características del servicio y a lo establecido en el convenio 
específico o contrato, la UPGM elabora una estimación de los trabajos ejecutados 
(Véase anexo 16), la cual puede ser semanal, quincenal, mensual o como se 
determine, debiendo revisar los datos detalladamente; ésta debe de ser 
acompañada por la documentación soporte, entregables y lo que el cliente solicite.  
 
 
El formato de estimación debe de contener, como mínimo, lo siguiente:  

• Objeto, vigencia, monto y número de contrato 
• Periodo de la estimación 
• Descripción de la(s) actividad(es) 
• Unidad y precio unitario 
• Cantidad de servicio 
• Importe en número y letra 
• Fecha de emisión 
• Firma de los supervisores del cliente y UPGM 

 
La estimación se envía al cliente para su validación y autorización. 

 
4.3 Facturación y cobranza 
Etapa en la cual se desarrollan las siguientes actividades (Véase anexo 3): 

4.3.1 Emisión y entrega de factura o CFDI 
4.3.2 Programación del pago 
4.3.3 Cobranza 
 
4.3.1 Emisión y entrega de factura o CFDI 
El cliente notifica al CISIP la autorización de la estimación para que se elabore e 
ingrese la factura  a pago. 
 
El CISIP solicita al área correspondiente en la UPGM la emisión de la factura 
electrónica o CFDI, mediante memorándum acompañado de la documentación 
necesaria (RFC, datos de la factura). 
 
Se reciben los archivos PDF y XML del CFDI (Véase anexo 17)  los cuales se 
envían al cliente, quien debe confirmar la recepción y posteriormente la 
programación del pago. En caso de haber observaciones, se reinicia el trámite 
solicitando la cancelación del CFDI y elaboración de la nueva factura o CFDI. 
 

4.3.2 Programación del pago 
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Dependiendo de los tiempos establecidos en el convenio específico, el cliente 
programa el pago de la factura. 
 
 
 
 
4.3.3 Cobranza 
Se recibe el pago en la fecha programada y se verifica el ingreso mediante depósito 
en la cuenta bancaria  correspondiente de la universidad. 
 
4.4 Entrega y Recepción del proyecto (Véase anexo 4) 
4.4.1 Terminación y verificación de conclusión de los servicios 
4.4.2 Cierre técnico, administrativo y financiero 
4.4.3 Elaboración del acta de Entrega y Recepción 
4.4.4 Firma del acta de Entrega y Recepción 
 
4.4.1. Terminación y verificación de conclusión de los servicios 
El supervisor o representante técnico de la UPGM envía al cliente un oficio de 
notificación de la terminación de los servicios especificando la fecha de conclusión 
de los trabajos. (Véase anexo 18) 

 
El cliente realiza una revisión general de los trabajos ejecutados para verificar el 
cumplimiento de las especificaciones del convenio. 
 
En respuesta al oficio recibido por parte de la UPGM, el cliente notifica la 
aceptación de la terminación de los servicios. (Véase anexo 19) 

 
4.4.2 Cierre técnico, administrativo y financiero 
Como parte de las actividades de cierre del convenio específico o contrato, se 
notifica al área de Recursos Humanos la terminación de los trabajos para los 
efectos correspondientes. 
 
Así mismo, se verifica con el área contable y financiera que no existan cobros o 
pagos pendientes relacionados con el convenio específico. 

 
4.4.3 Elaboración del acta de Entrega y Recepción 
Al finalizar el cierre técnico, administrativo y financiero, las partes elaboran el acta 
de Entrega y Recepción (Véase anexo 20) de los servicios ejecutados del convenio 
específico o contrato, donde se detallan: 

• Datos generales del convenio 
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• Modificaciones 
• Relación de los servicios 
• Relación de pagos pendientes (cuando aplique) 
• Manifestación de las partes 

 
4.4.4 Firma del acta de Entrega y Recepción 
Se acuerda la realización de una junta para la firma del acta de Entrega y 
Recepción de los trabajos y cierre del convenio específico o contrato. 
 
El acta es revisada y firmada generalmente por los supervisores, representantes 
técnicos y representantes legales. 
 
Cabe señalar que todos los documentos y evidencias generadas en la ejecución de 
los trabajos deberán ser parte del “Libro de Proyecto” que será integrado y quedará 
en resguardo en los archivos del CISIP. 
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5. Historial de cambios 

Sección de cambio 

Hoja 
No. 

Estado 
Revisión 

no. 
Descripción 

Iníciales y fecha 

Revisó Autorizó 

NA 00 Primera Edición del Documento RRC         

02‐Mar‐15 

RBC          

02‐Mar‐15 

01 01 Se agrega: Al nombre del 
procedimiento “Procedimiento para 
la Gestión de Convenios o Contratos 
de Prestación de Servicios 
Tecnológicos y de Asesoría.” 

RRC          

08‐Jun‐15 

RBC         

08‐Jun‐15 

03 01 En el punto de Introducción se 
agregan los primeros dos párrafos. 

RRC         

08‐Jun‐15 

RBC         

08‐Jun‐15 

03 01 Se agrega: al Objetivo: Orientar las 
actividades del CISIP y la 
universidad en su conjunto para 
definir en forma clara y precisa los 
pasos que se deben seguir para las
etapas de negociación, ejecución, 
facturación y cobranza y entrega-
recepción de los proyectos. 

RRC         

08‐Jun‐15 

RBC         

08‐Jun‐15 

04 01 Se agrega: en el primer punto de las 
políticas: y las diversas 
disposiciones, leyes y reglamentos 
que regulen las obras y 
adquisiciones, arrendamientos y 
servicios de la administración pública 
federal, estatal y municipal, que 
requiera el desarrollo de proyectos. 
Se agrega: en el segundo punto de 
las políticas: los recursos humanos, 
técnicos y materiales necesarios 
para la prestación de los servicios 
objetos de los convenios  o 
contratos.  

RRC         

08‐Jun‐15 

RBC         

08‐Jun‐15 

15 01 Se realizan cambios en el Diagrama 
de la etapa de Negociación. 

RRC         

08‐Jun‐15 

RBC         

08‐Jun‐15 
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6. Anexos 

 
Anexo 1.-  Diagrama de la etapa de Negociación 

17 01 Se realizan cambios en el Diagrama 
de la etapa de Ejecución. 

RRC         

08‐Jun‐15 

RBC         

08‐Jun‐15 
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 Anexo 2.- Diagrama de la etapa de Ejecución. 
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 Anexo 3.- Diagrama de la etapa de Facturación y Cobranza 
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Anexo 4.- Diagrama de la etapa de Entrega y Recepción 
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Anexo 5.- Ejemplo de Invitación 
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Anexo 6.- Ejemplo de Propuesta técnico-económica 
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Anexo 7.- Ejemplo de Oficio de entrega de Propuesta técnico-económica 
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Anexo 8.- Ejemplo de Oficio de aceptación de la propuesta 
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Anexo 9.- Ejemplo de Convenio General de Colaboración científica, 
tecnológica y de mutuo apoyo 
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Anexo 15.- Ejemplo de Orden de trabajo o servicio 
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Anexo 16.- Ejemplo de Estimación de los trabajos ejecutados 
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Anexo 17.- Factura 
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Anexo 18.- Ejemplo de Oficio de notificación de la terminación de los 
servicios 
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Anexo 19.- Ejemplo de Oficio de aceptación de la terminación de los 
servicios 
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Anexo 20.- Ejemplo de Acta de Entrega-Recepción de los servicios 
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