
SERVICIO DE ALIMENTACIÓN
CICLO ESCOLAR 2024-2025

PROGRAMA

CONTIGO, 

ESCUELAS DE 

TIEMPO 

COMPLETO



OBJETIVO

Suministrar alimentos saludables para el alumnado en un
grupo de las mismas Escuelas Públicas de Educación
Básica designadas por la Unidad de Servicios para la
Educación Básica en el Estado de Querétaro, con el fin de
contribuir al desarrollo de las actividades de la escuela,
bajo la supervisión del responsable del servicio de
alimentación en cada escuela



Servicio de Alimentación

327 Escuela de Tiempo Completo

94 Escuelas con Servicio 
de alimentación

COBERTURA DEL 
PROGRAMA

Recurso Estatal



Servicio de alimentación para los alumnos
Preparar y servir platillos equilibrados, acercar a 
los alumnos  alimentos nutritivos y variados

Recurso económico de hasta $15.00 por día 
(calendario escolar) 
por alumno

RUBROS DE GASTO  (El responsable  es libre de elegir 
los proveedores con los que desea trabajar) 

Alimentos perecederos
Alimentos no perecederos
Productos de limpieza para el aula 
cocina
Gas

BENEFICIOS



Capacitación en temas de nutrición y salud dirigidas al los Responsables
del servicio (en caso de ser solicitado Padres de familia y alumnos)

Programadas
Regionalizadas

Cursos/taller dirigido al responsable (Preparación de alimentos)
Curso teórico/practico
Regionalizado

Visitas de seguimiento por parte del Nutriólogo
Programadas o espontaneas
Aclaraciones de dudas
Reuniones con padres
Cualquier otra intervención que sea necesaria
Revisión de la higiene y uso del cubre bocas y cofia
Identificación de área de oportunidad inmediatas

BENEFICIOS



Menús sugeridos para preparar en el aula , integrados
de acuerdo al plato del buen comer

Menús completos y variados diseñados por el Nutriólogo
Se establecen porciones a servir de acuerdo al nivel educativo
(primaria o secundaria)
Los alimentos se ofrecen únicamente en el centro escolar

Apoyo económico al Responsable
(NO es un pago, no se lleva a cabo ninguna relación laboral con

el Programa)

Equipo y/o utensilios básicos de cocina
Solo una vez al año y/o cuando las reglas de operación lo
establezcan, de acuerdo al presupuesto

BENEFICIOS



ACTIVIDADES GENERALES DEL RESPONSABLE DEL
SERVICIO DE ALIMENTACIÓN

Organización de la comunidad para la preparación y servicio de los
alimentos

La (el) responsable del servicio coordina las actividades referentes a la
organización

Comprobación del gasto
Solicitud de Facturas a sus proveedores
Entrega de expediente de comprobación

Acudir a capacitaciones y/o reuniones a las que le sea convocado

Mantener la comunicación con el Nutriólogo a cargo



SERVICIO DE ALIMENTACIÓN
CICLO ESCOLAR 2024-2025

COMPROBACIÓN DE ALIMENTOS



Entrega y activación de tarjeta

La tarjeta se activa en ventanilla 
presentando Identificación Oficial.

El banco les asigna un NIP que se cambia de 
inmediato.

Se recomienda anotar el NIP nuevo

¿Cuándo se entregará el recurso?

- Entrega de documentación solicitada por
área financiera

- Firma de orden de pago
- Llenar formato de entrega de tarjeta
- Firmas de autoridades
- Revisa análisis financiero
- Depósito del recurso



Recurso 
otorgado

$15.00 por 
niño por día

hábil

1. Alimentos perecederos

*Frutas y verduras

*Carne(cerdo, pollo, res) y 
huevo

*Tortillas
*Agua (de ser necesario)

2. Alimentos no 
perecederos

*Leguminosas y cereales

*Enlatados

*Tostadas

3. Gas

4. Productos de limpieza 
(específicos)

Rubros de Gastos
Facturas a solicitar: Facturas independientes por cada uno
de los rubros, 4 facturas mínimo obligatorias

¡IMPORTANTE! Se  entregará un
listado con los alimentos
permitidos y Restricciones



4. Productos de limpieza: Soluciones desinfectantes, jabón de
manos, detergente líquido o en polvo, limpiador de pisos, trapeador,
escoba, recogedor, cubetas de plástico, bote de basura, trapos o
jergas para limpiar, fibra o esponja para trastes, gel antibacterial,
cofias, cubre bocas, limpiador liquido anti grasa, bolsas para basura.

Las empresas o microempresas
locales (proveedores) donde se
adquieran los artículos y/o
productos alimentarios son de
libre elección, el Programa no
establece proveedores
específicos.



El recurso no se puede destinar en ningún caso para lo siguiente:

• Línea blanca: utensilios o equipo de cocina.
• Material desechable como; servilletas, papel de baño, platos, vasos,  

cucharas, tenedores o cuchillos desechables.
• Insecticidas
• Especias
• Alimentos con alto contenido graso, de sal y azúcar: chorizos, manteca, 

chicharrón, sazonadores, chocolates, azúcar, embutidos, etc.

No se aceptaran las facturas que contengan alguno de estos productos.

No se acepta notas de remisión .

Restricciones



ELEMENTOS CLAVE 
PARA LA EJECUCIÓN 

DEL RECURSO

1. RECIBO DE MONTOS
2. FACTURAS
3. ISR



1. RECIBO DE MONTOS

Muestra la cantidad
otorgada por mes y por
cada rubro de gasto.

El total de cada rubro
será el monto para hacer
la compra y solicitar la
factura



Requisitos para solicitar la facturación:

DATOS FISCALES (constancia de situación fiscal)
RAZÓN SOCIAL: UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACIÓN BÁSICA EN
EL ESTADO DE QUERÉTARO (No abreviar USEBEQ)

RFC: USE920605ID6 (Cerciorarse que el digito seguido del 5 I mayúscula)

CP: 76090

DOMICILIO: AV. DEL MAGISTERIO NO. 1000, COLINAS DEL CIMATARIO. 
QUERÉTARO, QRO.
RÉGIMEN FISCAL : 603 PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS

MÉTODO DE PAGO: “PUE” Pago en una sola exhibición

USO DE CFDI: “G03” Gastos en General

FORMA DE PAGO: “01” Efectivo

Correo para recibir las facturas: correo personal o directivo

Cada uno de estos datos debe estar correctos en las facturas que se
soliciten.

No se aceptaran facturas con algún error.

2. FACTURAS



2.1 Factura de Perecederos 
(frutas y verduras)

CORRECTO

*Alimentos de acuerdo a la lista
de gramajes sugeridos

*Todo desglosado en unidad de 
medida KG o PZ

*Con precio unitario y total
correctos

INCORRECTO

*Listado corto de alimentos

*Unidad de medida en cajas o
bultos

Ejemplo:

1 CAJA DE FRUTAS Y VERDURAS
$9,476.00

ALIMENTOS VARIOS $10,00.00



Revisar datos fiscales
de USEBEQ

Revisar régimen fiscal 
del Emisor (Proveedor): 
Régimen simplificado 
de confianza
Retención de ISR

Revisar que el listado 
de alimentos sea 
correcto

Revisar que el uso de 
CFDI sea: Gastos en 
general

REVISIÓN PARTE SUPERIOR DE LA FACTURA



Revisar la forma de 
pago y el método de 
pago

Revisar la retención 
de ISR

El subtotal de la 
factura debe ser el 
monto que se 
solicito de acuerdo a 
su recibo de Montos

REVISIÓN PARTE INFERIOR DE LA FACTURA

IMPORTANTE : La retención de ISR se debe depositar con la cantidad exacta (con 
centavos si es el caso) que menciona en la factura, en ventanilla del banco o por 
transferencia.

Depositar una vez que se revise su comprobación.



Otras facturas de PERECEDEROS

Si realiza la compra de agua, tortillas y carne por separado se
tomará del recurso de Perecederos, para esto se debe prestar
atención en la división, al final la suma de sus facturas debe ser el
monto total asignado.



2.2 Factura de No Perecederos 
(abarrotes)

CORRECTO

*Alimentos de acuerdo a la lista
de gramajes sugeridos

*Todo desglosado en unidad de 
medida KG o Piezas

*Con precio unitario y total 
correctos

INCORRECTO

*Listado corto de alimentos

*Unidad de mediada en cajas o 
bultos

Ejemplo:

ABARROTES VARIOS $ 4,536.00



Revisar datos fiscales 
de USEBEQ

Revisar régimen 
fiscal del Emisor 
(Proveedor): 
Régimen 
simplificado de 
confianza 
Retención de ISR

Revisar que el 
listado de alimentos 
sea correcto

Revisar que el uso 
de CFDI sea : Gastos 
en general

REVISIÓN PARTE SUPERIOR DE LA FACTURA



Revisar la forma de 
pago y el método

Revisar la 
retención de ISR

El subtotal de la 
factura debe ser el 
monto que se 
solicito de acuerdo 
a su recibo de 
Montos

IMPORTANTE: LA FACTURA 
DE FRUTAS, VERDURAS Y 
DE ABARROTES NO TIENEN 
IVA

La retención de ISR se debe depositar con la cantidad exacta (con centavos si es el caso) que menciona 
en la factura, en ventanilla del banco o por transferencia.

Depositar una vez que se revise su comprobación.

REVISIÓN PARTE INFERIOR DE LA FACTURA



FACTURACIÓN EN 
TIENDA COMERCIAL

Proporcionar los datos 
correcto o la 
constancia fiscal a la 
tienda o si se factura 
en línea tener cuidado 
al ingresar los datos

La descripción de la 
marca del producto, 
debe ser el mismo que 
aparezca en las 
fotografías

No hay retención de
ISR



2.3 Factura de Gas

Solicitar conforme al recibo de montos

CORRECTO

*Desglosada en kilos o 
litros de gas (ya sea 
cilindro o estacionario )

INCORRECTO

*Consumo de gas por
$605.00

No se puede facturar 
cilindros



Revisar datos fiscales de 
USEBEQ

Revisar que la descripción 
sea correcta

Revisar que el uso de CFDI
sea: Gastos en general

Revisar la forma de pago y 
el método de pago

Si cuenta con IVA

REVISIÓN DE LA FACTURA



2.4 Factura de Limpieza

Se les entrega un listado con los productos que se pueden adquirir

CORRECTO

*Desglosada por artículo
en piezas o litros

INCORRECTO

*Productos de limpieza
$504.00



Revisar datos fiscales de USEBEQ, que la 
descripción sea correcta , uso de CFDI sea: 
Gastos en general, forma de pago y el 
método de pago

Si cuenta con IVA

REVISIÓN DE LA FACTURA



• Los depósitos son en ventanilla del banco BBVA o por transferencia
NO REALIZAR DEPÓSITO EN CAJERO YA QUE NO ACEPTA CENTAVOS

• La cantidad es la exacta con centavos

• Se hace un solo deposito de ISR (si tiene dos facturas o más con
retención se debe sumar con centavos )

• Ejemplo:

ISR de perecederos: $ 119.68 

ISR de no perecederos: $56.71 

Total: $ 176.39

3. DEPÓSITOS DE ISR

SE DEPOSITA UNA VEZ QUE SE 
REVISE SU COMPROBACIÓN



DOCUMENTACIÓN 
PARA LA 

COMPROBACIÓN DE 
ALIMENTOS 

(EXPEDIENTE)



• La comprobación esta integrada por una serie de documentos que avalan el gasto correcto del recurso
(EXPEDIENTE)

• DOCUMENTOS:

1.- Oficio de ejecución de recurso (Formato Word) Firmado por la responsable y con sello de 
la escuela

2.- Formato de resumen de gastos por rubros (Formato Excel) Firmado por la responsable e 
integrante de comité y con sello de la escuela

3.- Recibo de alimentos, gas y limpieza. Firmado por la responsable y el director con sello de
la escuela

4.- Facturas PDF impresas. con la leyenda “recibí de conformidad el bien o servicio” nombre 
completo y firma de la responsable, sello de la escuela, en cada una de las hojas

5.- Verificación del SAT, impresa por cada una de las facturas. con la leyenda “recibí de 
conformidad el bien o servicio” nombre completo y firma de la responsable, sello de la escuela

6.- Fotografías del bien o servicio adquirido por cada una de las facturas con la leyenda
“recibí de conformidad el bien o servicio” nombre

completo y firma de la responsable, sello de la escuela, en cada una de la hojas 

7.- USB con archivos digitales. Todos los formatos (Word, Excel), fotos y 

facturas

8.- Comprobante de ISR o reintegro no ejercido impreso o pegado en una hoja

blanca

COMPROBACIÓN DEL RECURSO



1.- Oficio de ejecución de
recurso (Formato Word)
Firmado por la responsable y
con sello de la escuela



2.- Formato de resumen de
gastos por rubros (Formato
Excel) Firmado por la
responsable y con sello de la
escuela

Folio fiscal: preferiblemente
solo los primeros dígitos
antes del guion



3.- Recibo de alimentos, gas 
y limpieza. Firmado por la 
responsable y el director con 
sello de la escuela



4.- Facturas PDF impresas.
con la leyenda “recibí de
conformidad el bien o
servicio” nombre completo
y firma de la responsable ,
sello de la escuela, en cada
una de las hojas, en un
espacio que no obstruya
los datos de la factura.

Tiene que ser a mano, NO
a computadora, utilizar
pluma azul



5.- Verificación del SAT,  
impresa por cada una de

“recibí
las facturas. con la

de
el bien o

leyenda 
conformidad  
servicio” nombre
completo y firma

sello
de la
de laresponsable,

escuela.

Tiene que ser a mano, NO
a computadora, utilizar
pluma azul



6.- Fotografías del bien
o servicio adquirido por
cada una de las facturas
de preferencia a color
con la leyenda “recibí
de conformidad el bien
o servicio” nombre
completo y firma de la
responsable, sello de la
escuela, en cada una de
la hojas.

• Fotografías por cada una de las facturas, con

artículos varios.

• Foto del menú y foto de los alumnos

consumiendo alimentos y mamás preparando

con cubre boca y cofia (evitar fotografías con

mandil de otro programa alimentario o partido

político)

OBSERVACIONES

• Productos a granel con etiquetado del nombre

• No se admiten fotos de productos del DIF

• NO se admitirán fotografías con productos dentro

de cajas ni de internet

• Verificar que las marcas de los productos de la

factura sean las mismas que entregue el

proveedor (en caso de que

la factura tenga escritas las 

marcas de los productos la

evidencia fotográfica debe

coincidir).



No es correcta esta evidencia
1. Solo es una hoja
2. Esta todo junto
3. No hay foto de abarrotes

Correcta
1. Separado por factura
2. Alimentos variados
3. Sugerimos sea a color para 

identificar los alimentos y 
evitar











La cantidad de artículos coincide 
con la facturación? Un solo trapo ? 



7.- USB con archivos digitales.

Identificar en la memoria la carpeta correcta a la comprobación
correspondiente y en ella debe estar guardado todas las facturas PDF y
XML

Guardar los archivos de facturas con los primeros dígitos del folio fiscal

5A48FB69

5A48FB69

Folio Fiscal: 5A48FB69-0DDD-5C97- A063-83DADB3404CB



8.- Comprobante de ISR o reintegro no
ejercido

No hacer reintegro de recurso no
ejercido, al menos que sea necesario por
alguna circunstancia en particular.

Puede presentarse copia y original 

del ticket del depósito bancario

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL 

SERVICIO DE ALIMENTOS

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE 

ALIMENTOS

LEYENDA “RECIBI DE CONFORMIDAD BIEN O 

SERVICIO”

SELLO DE LA ESCUELA




