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I. INTRODUCCION.

La USEBEQ pone a disposicion del colectivo del programa el presente documento para dar a conocer
los Lineamientos para el ejercicio del gasto conforme a los rubros establecidos para el Programa
Estatal "Contigo, Escuelas De Tiempo Completo" (CETC) para el periodo 2024 — 2025.

Los “Lineamientos para el ejercicio del gasto” conforme a los rubros establecidos para el
Programa Estatal CETC (en adelante, los Lineamientos) tienen como propdsito establecer las
normas, procedimientos y criterios que regulan la aplicacién, seguimiento y comprobacion de los
recursos asignados al programa, con el fin de garantizar su uso eficaz, eficiente, equitativo y
transparente, asi como el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

Dichos lineamientos han sido elaborados bajo los criterios de: legalidad, honestidad, eficiencia,
eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendicién de cuentas y equidad
de género.

Los presentes lineamientos estaran vigentes a partir de su publicacion y hasta el 31 (treinta y uno)
de julio del 2025 (dos mil veinticinco), siempre y cuando se cuente con los recursos publicos para la
continuidad del Programa.

IIl. CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL RECURSO

Los recursos financieros del PCETC deben ser utilizados Unica y exclusivamente para la operacién
del Programa, de conformidad con las REO del PCETC para 2024 - 2025, los Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto y demas disposiciones normativas y legales aplicables en materia de
comprobacion, rendicion de cuentas y transparencia.

Cada escuela deber ejercer los recursos financieros para el cumplimiento de los objetivos, metas y
propdsitos pedagdégicos plasmados en las REO del PETC para 2024-2025, por lo que la asignacion
de recursos financieros se destina a dotar a las escuelas de aquellos materiales que haran posible
su operacion y funcionamiento, asi como a la implementacion de la propuesta.

En ningln caso se podran utilizar los recursos econdémicos entregados como Ayudas Sociales, para
pago de electricidad, teléfonos celulares, consumo de agua, servicio de internet, becas, tratamientos
médicos o apoyos financieros directos al alumnado, asi como para fines distintos a la operatividad
del Programa. Del mismo modo, no se podran utilizar para adquirir vehiculos

El apoyo para el Servicio de Alimentacién se otorgard a las Escuelas incorporadas al Programa
“Contigo, Escuelas de Tiempo Completo” seleccionadas de acuerdo a las Reglas y Esquema de
Operacion que ofrecen este servicio, por lo tanto, la USEBEQ de manera conjunta con el Coordinador
del Programa, en el ambito de sus facultades, deberan implementar esquemas para la operacion y
funcionamiento del Servicio de Alimentacion.

La USEBEQ realizara la apertura de una cuenta bancaria productiva especifica del PCETC, a través

de la cual administrara, operara y ejercera el recurso ministrado por la Secretaria de Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro para la operacién y funcionamiento del Programa. Los
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recursos del PCETC, deberan ser utilizados exclusivamente para el logro de sus objetivos y metas,
quedando prohibido su uso para otros fines ajenos al Programa.

La USEBEQ sera la responsable de vigilar que no se incorporen en la cuenta bancaria productiva
especifica para el Programa, recursos federales, estatales, aportaciones o recursos distintos a los
del programa.

Sera obligacion de la Coordinacion Estatal del Programa, generar un padrén de beneficiarios que
incluya al personal directivo, docente, de intendencia y la/el Responsable del Servicio de
Alimentacién que reciban la ayuda social, asi como de las/os alumnas/os beneficiados con el apoyo
alimenticio. Las bases de datos estaran disponibles para cualquier requerimiento por parte de los
drganos estatales de control y fiscalizacion.

La USEBEQ elaborara Informes presupuestarios sobre la aplicacién de los recursos y/o de las
acciones que se ejecuten bajo su responsabilidad con cargo a los recursos otorgados mediante el
Programa, durante los 15 (quince) dias habiles posteriores a la terminacion del trimestre que se
reporta, anexando los estados de cuenta bancarios.

Dichos informes, deberén estar rubricados, firmados y sellados por la/el Coordinadora/or Estatal y el
Coordinador Financiero del Programa, segun sea el caso.

Las Escuelas beneficiarias del programa deberan de realizar un respaldo de la informacién
comprobatoria que entreguen a la USEBEQ sobre el ejercicio de los recursos asignados y los
entregados por un periodo de 5 (cinco) afos.

Los recursos Estatales que transfiere la Secretaria de Educacion del Estado de Querétaro para el
desarrollo del Programa “Contigo, Escuelas de Tiempo Completo” deberan de aplicarse atendiendo
los siguientes criterios, rubros y especificaciones:

ll. POBLACION OBJETIVO.

El Programa estara destinado a la comunidad escolar de hasta 327 (trescientas veintisiete) Escuelas
Pudblicas de Educacién Basica designadas por “LA USEBEQ”, en todos sus niveles y servicios
educativos, conforme con los criterios de designacién establecidos en las Reglas y Esquema de
Operacion.

De las 327 (trescientas veintisiete) Escuelas de Tiempo Completo designadas, “LA USEBEQ”
determinara hasta 94 (noventa y cuatro) Escuelas Publicas de Educacion Béasica de acuerdo a los

Criterios de elegibilidad establecidos en las Reglas y Esquema de Operacion, para proporcionar el
servicio de alimentacién

IV. BENEFICIARIOS

Alumnado, Directores o personal con funciones de direccion, docentes, personal de intendencia y
Responsables del Servicio de Alimentacion de las Escuelas Publicas de Educacion Basica

4 de 43



administradas por “LA USEBEQ”, que cumplen con los criterios de designacion establecidos en las
Reglas y Esquema de Operacion del presente Programa.

V. DISTRIBUCION DEL GASTO DE ACUERDO CON LOS RUBROS DEL PROGRAMA.

1. RUBROS DE GASTO

La Coordinaciéon del PCETC y sus equipos de trabajo elaboraran de manera colegiada el Plan de
Inicio y el Plan de Distribucién para entregar oportunamente a las escuelas y al personal beneficiario
los apoyos correspondientes de cada uno de los rubros de gasto, que se detallan a continuacion:

e Apoyo econoémico para el personal de las escuelas que resulten beneficiarias.

e Apoyo econdmico y en especie para la adquisicion de material didactico-académico, para
mejoras de hasta 327 (trescientas veintisiete) escuelas beneficiarias, asi como habilitacién
y rehabilitacion de dichos espacios conforme a los Lineamientos para el ejercicio del gasto
y contratacion de asesorias y capacitaciones

e Apoyo econdmico para el Servicio de Alimentacion.

e Apoyo econémico y en especie para los gastos operativos y administrativos.

1.1 Apoyo econdmico para el personal de las escuelas que resulten beneficiadas con
funciones de direccién, docente y de intendencia por la extension de la jornada escolar.

Propdsito: reconocer y valorar el esfuerzo y el compromiso del personal de cada institucién por su
labor de promover y proteger el interés superior de los nifios por medio de la educacion.

Porcentaje: Se podra destinar hasta el 50% (cincuenta por ciento) del recurso ministrado
considerando hasta 327 (trescientas veintisiete) escuelas.

Descripcioén:
Tabla de distribucién No. 1

Figura Monto

Director o Personal con

funciones de direccion
Docentes Hasta $4,000.00 (cuatro mil pesos 00/100 M.N)

Personal de intendencia Hasta $1,800.00 (mil ochocientos pesos 00/100 M.N)

Hasta $5,000.00 (cinco mil pesos 00/100 M.N)

Los montos de los apoyos econémicos que se muestran en la Tabla 1 de distribucién, se basan en
las Reglas y Esquemas de Operacion publicadas en la "Sombra de Arteaga" el 27 de septiembre de
2024. Esto implica que se seguiran las directrices de dicho documento normativo para garantizar que
los montos entregados, no excedan los montos totales a distribuir mensualmente.
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Otorgamiento: El apoyo sera entregado por “LA USEBEQ” de manera mensual, durante el periodo
de vigencia del programa, sin considerar los periodos vacacionales siempre y cuando se cuente con
suficiencia presupuestal.

El pago se realizara mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria registrada por la
Direccion de Recursos Humanos de “LA USEBEQ”.

Para garantizar la dispersion oportuna del apoyo econémico al personal adscrito al PCETC, es
indispensable que en caso de cambios en la plantilla del personal de la escuela beneficiada el
Director o personal con funciones de direccion actualice la plantilla en el sistema de espacios
educativos.

Ademas, los supervisores y/o directivos o personal con funciones de direccién tienen la
responsabilidad de informar cualquier tipo de incidencia: permisos econémicos, incapacidades u
otros motivos de ausencia durante la jornada ampliada; durante los primeros 5 (cinco) dias después
de la incidencia. Asi como entregar via correo electrénico la siguiente documentacion;

e Capturar informacién en el formato de platilla interno en Excel proporcionado por la
Coordinacion Financiera del Programa.

e Documentaciéon comprobatoria por incidencias: orden de trabajo y/o oficio de incidencia

e Actualizacion en espacios educativos

Célculo: Para distribuir el monto del apoyo se deberan considerar 30 dias naturales. Se realizaran
ajustes proporcionales en los apoyos econdmicos debido a los periodos vacacionales previstos en
el calendario escolar vigente, asi como las inasistencias por ausencia durante la jornada ampliada
por los motivos antes expuestos. Conforme a la forma y distribucién del apoyo establecidos en las
reglas y esquemas de operacion.

Dias laborados son aquellos en los que se llevan a cabo las tareas y funciones considerados dentro
de los 30 dias del mes y se deberan descontar aquellos que haya inasistencias dentro del periodo
correspondiente.

Restricciones:

1. La ayuda social se otorgara exclusivamente al Director o personal con funciones de
direccion, docentes y personal de intendencia que desempefien la funcién en una escuela
de tiempo completo.

2. Laayuda social para Director o personal con funciones de direccién, docentes y personal de
intendencia, no se considera como parte de salario o prestacion adicional, asi como
tampoco, da lugar a relacion laboral o contractual distinta

3. Laayuda social para Director o personal con funciones de direccién, docentes y personal de
intendencia, aplicara cuando tengan una sola plaza y amplien su jornada de trabajo en al

menos 2 (dos) horas.

4. El personal de intendencia debera formar parte de la plantilla escolar validada por la
USEBEQ; criterio que se debera acatar en los tres niveles educativos.
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5. Se pagara a un personal de intendencia por cada tres grupos para el caso de preescolares
y telesecundarias; y uno por cada seis grupos en primarias.

6. Las escuelas beneficiadas con el programa deberan cumplir con la jornada escolar ampliada
conforme a lo dispuesto por la USEBEQ y el responsable del nivel, en el caso del horario de
invierno, se podran hacer ajustes en cumplimiento de las jornadas de entre 6 (seis) y 8 (ocho)
horas diarias establecidos en las reglas de operacion.

Condiciones sobre el cambio de adscripcién:

Si el personal directivo o personal con funciones de director o personal con funciones de direccion,
docente y/o de intendencia que labora en una escuela incorporada al presente Programa, realizara
un cambio de adscripcion podra continuar recibiendo la ayuda social, siempre y cuando, el nuevo
centro de trabajo también se encuentre incorporado al Programa y se desempefien las funciones
especificas de su puesto.

Suspensidn del apoyo econémico:

Se suspendera el apoyo econémico cuando el personal con funciones de direccién o personal con
funciones de director, docente y/o de intendencia deje de desempenfiar sus funciones, en una escuela
incorporada al presente programa. Se reanudara la ministracion del apoyo hasta que el personal
asuma nuevamente sus funciones de acuerdo con las REO.

Cancelacién del apoyo econdémico:

“LA USEBEQ" cancelara la Ayuda Social al personal adscrito cuando incumplan con lo establecido
en los presentes Lineamientos y se dara vista al Organo Interno de Control de "LA USEBEQ" para
la determinacion de alguna responsabilidad administrativa de conformidad con lo establecido en el
Programa.

Tanto en caso de suspension como de cancelacion, el apoyo se asignara al nuevo personal una vez
que asuma la funcién.

En caso de que un docente cubra las funciones de director de manera interna, recibira el monto
establecido para personal directivo.

1.2 Apoyo econdmico y en especie paralaadquisicion de material didactico- académico, para
mejoras de hasta 327 (trescientas veintisiete) escuelas beneficiarias, asi como
habilitacion y rehabilitacion de dichos espacios y contratacion de asesorias y
capacitaciones.

Propdsito: crear condiciones para que las escuelas puedan cumplir sus fines educativos en el
contexto de su entorno, fortaleciendo el logro de los aprendizajes y una educacion integral
(considerando la metodologia STEAM).

Las escuelas podran recibir el apoyo econémico en el ciclo escolar 2024-2025, de acuerdo con los
siguientes incisos y criterios:
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a) Apoyo econdmico directamente a cada escuela beneficiaria del Programa, para la
adquisicion de papeleria, material de limpieza, material didactico, materiales electrénicos,
mobiliario y demas materiales académicos que requieran para el desarrollo del presente
Programa.

Descripcién: Con el fin de que el director o personal con funciones de direccion utilice de manera
adecuada el apoyo econdémico, es necesario que tenga en cuenta la intencionalidad, pertinencia,
factibilidad y funcionalidad de los materiales y utensilios que requieren y planean adquirir para llevar
a cabo las actividades establecidas en el Programa de Mejora Continua.

Monto: Hasta $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.) para cada escuela designada en el
presente Programa, considerando hasta 327 (trescientas veintisiete) escuelas beneficiarias.

Otorgamiento: El recurso se transferira por la “LA USEBEQ” de manera electrénica al Director o
Personal con funciones de direccion de cada escuela beneficiaria del Programa, en una sola
exhibicién para la adquisicion del material que se requiera, quien deberd adquirir y comprobar el
recurso conforme a los presentes Lineamientos.

Para tal efecto “LA USEBEQ” entregara al Director o Personal con funciones de direccion una tarjeta
bancaria para uso exclusivo del apoyo entregado.

La tarjeta con el apoyo econdmico sera entregada Unicamente al director o personal con funciones
de direccién que cumpla con la entrega de los siguientes documentos:

e Carta compromiso del Ciclo Escolar 2024 — 2025 firmada y sellada.

e Firma de orden de pago por $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.)
e Llenar formato de entrega de tarjeta

e Credencial de elector vigente

Con objetivo de cumplir de manera oportuna y adecuada con lo establecido en las REO y estos
Lineamientos, el &rea de la Coordinaciéon Financiera brindar4 asistencia técnica a través de
mensajeria instantdnea para facilitar el proceso de entrega y comprobacién del recurso asignado.

Restricciones:

1. No se puede comprar 0 pagar lo siguiente: pago de electricidad y/o agua, materiales de
construccion, mano de obra, mesas de jardin, escaleras, reflectores o lamparas, televisores,
menaje, articulos de cocina, instalacion de servicios o trabajos de herreria, calefacciones,
compra de tarjetas telefonicas, gasolina, internet, softwares, alarmas, camaras de seguridad,
soportes, estructuras, termos, viaticos, becas, tratamientos médicos.

2. El recurso entregado en ningln caso podra ser utilizado para el pago de estimulos de
caracter econémico, compensaciones, sueldos o sobresueldos de directivos, docentes,
personal de intendencia o cualquier otro.

3. Comprobar en su totalidad el recurso otorgado por el Programa “Contigo, Escuelas de
Tiempo Completo”, es decir los $40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.). En caso de
realizar comprar con recurso de la escuela, no deberan incluirse en la facturacion del recurso
entregado.

8 de 43



4. No se aceptaran notas de remisién ni recibos que no cumplan con los requisitos fiscales de
los presentes lineamientos.

5. No exceder de mas de 70 UMAS en los montos por articulo, excepto en los articulos de
tecnologia de Materiales Electrénicos de los presentes lineamientos.

El expediente para la comprobacion de los recursos debera entregarse en la region que corresponda
en la fecha establecida. En el caso de no entregar la comprobacién en las fechas sefialadas el
director o personal con funciones de direccion tendra que asistir a las oficinas centrales de la
USEBEQ en un horario de 08:00 am hasta 15:00 horas en un plazo no mayor a 3 dias naturales
después de la fecha asignada para comprobacién.

El programa de Mejora Continua Ciclo Escolar 2024 - 2025 debera ser entregado de manera digital
para su revision y aprobacion por el Area Académica del programa. Dicho documento debera
contener los datos generales de la escuela, diagnostico, objetivo (s) y metas para el ciclo escolar
2024 - 2025, actividades académicas, deportivas y culturales incluyendo los ficheros didacticos de
TC tomando en cuenta la jornada ampliada, respetando las observaciones y sugerencias hechas por
su estructura en los Consejos Técnicos para que estos sean tomados en cuenta en la
intencionalidad, pertinencia, factibilidad y funcionalidad de los materiales y utensilios que requieren
y planean adquirir para llevar a cabo las actividades establecidas en el Programa de Mejora
Continua.

Destino del recurso: A continuacion, se presentan los articulos autorizados que se pueden adquirir
para fines didacticos — académicos:

= PAPELERIA

Arte
Materiales para dibujo: acetatos, acuarelas, papel de varios tipos, lapices de colores, marcadores
de colores, pintura vegetal, pinceles, crayolas, plastilina, plumones, sellos, tijeras, tela, vinilo,
etc. y entre otros.

Matematicas
Calculadora, compas, minas para compas, reglas, transportador, tablas de datos, graficas, libros
de matematicas, papel cuadriculado, papel milimetrado, juegos de geometria, escuadras,
cuerpos geomeétricos, dbaco, etc. y entre otros.

General
Cuadernos, monografias, papel, lapices, lapiz marcador o bicolor, boligrafos, crayones, marca
textos, cojin para sello, corrector, tinta para cojin, gomas, sacapuntas de plastico o metal, clips,
grapas, quita grapas, diccionario, tijeras, limpiapipas, forros, fomi, plastilina, pintura lavable para
manualidades, diamantina, placas de unicel, moldes para manualidades, pinceles, cinta
adhesiva, despachador de cinta adhesiva, pegamento, masking tape, ligas, etiquetas adhesivas,
notas, notas autoadhesivas, cuter, navajas de repuesto para cuter, broches para archivo, sujeta
documentos, sujeta libros, organizadores, archiveros de cartén, caja para archivo de plastico o
carton, carpeta registradora o registrador de hojas (lefort o ecolégica), folders, carpetas, protector
de hojas, separadores, sobres, espirales y pastas de plastico para engargolar, arillos,
enmicadoras, engrapadoras, grapas, perforadoras de uno, dos o tres orificios, cartuchos de tinta
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para impresora, porta clips, porta documentos, porta lapiceros, tabla sujeta papel, banderas,
pilas no recargables, pilas rectangulares, ventiladores, discos duros, memorias USB (no rebasar
el nimero de docentes), reguladores y no break, etc. y entre otros. Pueden ser de diferentes
materiales, tamafios y tipos.

= MATERIAL DIDACTICO

Ciencia
Materiales para ciencias sociales: laminas, mapas, atlas, globos terraqueos, libros de historia,
tabla periddica, etc. y entre otros
Articulos de laboratorio: articulos de vidrio, metal, madera o porcelana para el laboratorio de
Ciencias, balanza de ecuaciones algebraicas, base de corriente para pilas AA y cuadrada,
lampara de alcohol, termémetro de laboratorio, tubos de ensayo, embudos, probeta, cuetagotas,
etc. y entre otros.

Tecnologia e ingenieria
Electronica: pinzas, cables, extensidn, circuitos, componentes electrénicos (egj. leds), cinta
aislante, materiales para robética, bombillas pequefias, etc. y entre otros.

Arte
Materiales para escultura: arcilla, masa moldeable, plastilina, palos de madera, papel maché,
arena magica, yeso, etc. y entre otros.
Materiales para manualidades: agujas de caneva, alfileres, botones, cintas, encajes, fieltros,
foamy, listén, perlas, pompones. y entre otros.
Otros materiales: libros y cuentos infantiles, cenefas educativas, disfraces, material para titeres,
material para serigrafia, material para modelado, pintura no mayor a 5 litros, etc. y entre otros.
Aros para ejercicio cardiovascular (distintos tamafios), balones y pelotas de todo tipo y tamafio,
circulos de goma, colchonetas, conos, costal para balones, cuerdas para saltar, discos
voladores, juegos de sefales de diferentes texturas y tamafios, ligas de tensién para actividades
fisicas y deportivas, porta balones, red de tenis, bomba para inflar balones, red de voleibol, tinel
de gusano, cronometro, casacas, silbato, vallas, set de psicomotrocidad para educacion fisica.
Ajedrez, alfabeto moévil, bloques légicos, bloques de construccién, dominds, juegos de mesa,
juegos de memoria, juegos de seriacion, juguetes sensoriales, titeres, etc. y entre otros.
Bandera escolar

Matematicas
Materiales para geometria: bloques geométricos, cuerpos geométricos, juegos de geometria,
material concreto para matematicas, juegos de mesa matematicos etc. y entre otros.

= MATERIALES ELECTRONICOS

Arte
Materiales para misica: instrumentos musicales, CD, partituras; etc. y entre otros.
Audifonos, bocinas pequefias, cable HDMI y adaptadores, etc. y entre otros.

Tecnologia
Computadoras, teclado, mouse, impresoras, escaneres, proyectores, copiadora multifuncional.

Robdtica: kits de robética, etc. y entre otros.
= MOBILIARIO Archiveros, libreros, loocker, estantes, pizarras, etc. y entre otros.

= MATERIAL DE LIMPIEZA (uso exclusivo de salones, areas comunes y areas
administrativas)
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Materiales para primeros auxilios: alcohol, algodén, gasas, curitas, vendas, tijeras, etc. y entre
otros.

Materiales de limpieza: jabén, desinfectante, trapos, esponjas, escobas, botes de basura,
trapeadores, jaladores, etc. y entre otros.

Nota: Los articulos que se presentan son meramente orientativos. Las categorias en las que estan
organizados son sugerencias. Queda a potestad de las necesidades de cada escuela el utilizarlos
de acuerdo con las actividades que hayan planeado en su plan de trabajo y si algun articulo no se
encuentra en el listado, solicitar la autorizacion por escrito con la debida justificacion
didactico-académica antes de realizar la compra.

Las empresas o microempresas locales (proveedores) donde se adquieran los articulos y/o
productos son de libre eleccién, el Programa no establece proveedores especificos.

Comprobacién del gasto:

Los planteles escolares incorporados al Programa deberan comprobar el ejercicio de los recursos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables y rendir cuentas de este a “La USEBEQ” de acuerdo
con el procedimiento y plazo determinado por las mismas.

La adquisicion de los bienes se realizara con personas morales y/o fisicas legalmente constituidas.
Los recursos financieros otorgados deberan destinarse a los conceptos de gasto establecidos en las
REO del PCETC 2024-2025, asi como a los presentes Lineamientos.

Para la comprobacion del gasto se deberan de entregar un expediente de comprobacion sin
excepcion.

El Expediente de Comprobacién estard integrado por los siguientes documentos:

i. Oficio de ejecucion de recurso.
ii. Formato de resumen de gastos por rubros.
iii. Factura impresa.
iv. Verificacién del SAT, impresa por cada una de las facturas.
V. Fotografias del bien adquirido por factura.
Vi. Cédula censal (formato FM. ADRM23)
Vii. USB con archivos digitales
viii. Comprobante de reintegro.

Si falta alguno de los documentos mencionados anteriormente o presenta errores, el expediente de
comprobacion no sera aceptado. Antes de proceder con la aceptacidn sera necesario adjuntar todos
los documentos requeridos o corregir los errores.

i. Oficio ejecucion de recurso
Oficio dirigido al Coordinador (a) Estatal del Programa en el cual el Director o personal con funciones
de direccion informa sobre la ejecucion de los recursos, debe ser llenado con los datos personales

de la escuela y es formalizado con la firma y el sello escolar. Dicho formato se comparte con la
estructura educativa.
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Consultar: Anexo 1. Oficio de ejecucién de recurso.
ii. Formato de resumen de gastos por rubros

Posterior a la realizacion de las compras y teniendo el resguardo de las facturas, el Director o
personal con funciones de direccion debe completar este formato con precision e incluir cualquier
reintegro detallado, en caso de existir.

Es llenado una vez que se tiene la certeza de que las compras y los reintegros correspondientes
estan correctos, en caso de capturar mal la informacién o cambiar facturas, el formato debe ser
llenado otra vez y recabar las firmas correspondientes.

Es firmado por las siguientes autoridades: el Coordinador Estatal del Programa, el Director del Centro
de Trabajo y el Representante del Comité de Contraloria Social, con el propésito de que actien como
testigos de la adquisicion de los bienes. Ademas, es imprescindible que la escuela lo selle
debidamente.

Consultar: Anexo 2. Resumen de gastos por rubro
iii. Factura impresa.

La comprobacidn de recurso preferentemente debe de realizarse con no mas de 6 facturas, mismas
que deberan cumplir con todos los requisitos fiscales.

Si se presentan errores en los datos fiscales, las facturas no seran aceptadas y sera responsabilidad
del director o personal con funciones de direccion subsanar los errores solicitando al proveedor la
correccién de los datos y la emision de una nueva factura.

Las facturas CFDI tienen que cumplir con las siguientes caracteristicas:

Razon social: UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE
QUERETARO

(No abreviar como USEBEQ).

RFC: USE920605ID6 (Cerciorarse que el digito seguido del 5 es | mayuscula).

C.P. 76090

Domicilio: AV DEL MAGISTERIO NO. 1000, COLINAS DEL CIMATARIO. QUERETARO, QRO.
Régimen fiscal: 603 PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS

Correo para recibir las facturas enviadas por el proveedor: correo personal proporcionado por
el director o personal con funciones de direccién.

Método de pago: “PUE” Pago en una sola exhibicion

Uso de CFDI: “G03” Gastos en general

Forma de pago: “01” Efectivo

Se debera retirar en su totalidad el dinero de la tarjeta, es decir, la cuenta debera estar en 0.00 (Cero
pesos). Las compras se deberan realizar en efectivo, esto con el fin de cumplir con el requisito de
forma de pago.

Una vez impresa la factura se debe escribir en esta la siguiente leyenda: “Recibi de conformidad”
seguido del nombre completo y firma del director y sello del centro de trabajo. En caso de que la
firma sea similar al nombre debe escribirse dos veces.
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Las facturas que debian de venir con el desglose de la retencién de ISR (ver viii. Comprobante de
reintegro) y no lo muestren, no seran recibidas, es importante que se acerquen con sus proveedores
y confirmen dicha informacion. En el caso de la compra de libros, estos estan exentos de IVA.

Los proveedores que estén registrados como persona moral en el Régimen Simplificado de
Confianza, no tendran la obligacién de retener el ISR por lo que no tendra que venir desglosado en
la factura.

Consultar: Anexo 3. Facturay lista de los requisitos de los comprobantes fiscales
iv. Verificacion del SAT, impresa por cada una de las facturas.
Ayuda a conocer si la factura entregada por el proveedor esta registrada y tiene validez oficial.

Por cada factura, se proporcionara la verificacién de comprobantes fiscales digitales obtenida por
medio de la pagina de internet del SAT: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

En esta pagina tendran que completar el folio fiscal, claramente indicado al inicio o al final de la
factura, junto con el RFC del proveedor y el RFC de la USEBEQ. Asimismo, se debe incluir una clave
de seguridad proporcionada por la misma pagina.

A estos documentos el director o personal con funciones de direccion les agregara la leyenda: "Recibi
de conformidad”, su nombre completo, su firma y el sello del centro escolar.

Si capturados los datos aparece la leyenda: “Este comprobante no se encuentra registrado en los
controles del Servicio de Administracion Tributaria”, corroborar que la informaciéon este escrita
correctamente.

En caso de que la factura aparezca como cancelada en el portal, el comprador debe contactar al
proveedor para aclarar el motivo y solicitar la emisién de una nueva factura. En caso de obtenerla,
sera necesario ajustar el formato de comprobacion correspondiente.

Consultar: Anexo 4. Verificacion del SAT
V. Fotografias del bien adquirido por factura

Debe presentarse como parte de la transparencia en el ejercicio de recursos, se componen de
fotografias impresas de las compras realizadas, deben ser a color y nitidas ademas de agregar la
leyenda “Recibi de conformidad”, nombre completo, firma y sello del centro escolar.

Las caracteristicas de las fotos deben ser de lo adquirido en el Ciclo Escolar 2024 — 2025, seguido
de la factura se anexara la evidencia fotogréafica correspondiente de esa factura, cuidar que en las
fotografias no aparezca publicidad, ademas de que las fotos deben coincidir con la descripcion de

los productos.

No se admitird evidencia fotografica con los productos dentro de cajas o que obstruya el contenido
del producto, asi como tampoco fotografias que no coincidan con los productos adquiridos.
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En caso de que en la evidencia fotografica aparezcan los alumnos, estas deberan desenfocar la cara
de estos.

Consultar: Anexo 5. Evidencias fotogréficas
vi.  Cédulacensal (formato FM. ADRM23)

El mobiliario y equipo adquirido pasara a formar parte del Activo Fijo de la USEBEQ, el director del
centro escolar debera remitir copia del formato de alta de bienes muebles (FM. ADRM23) a la
subjefatura de inventarios para que sea dado de alta en el patrimonio de la USEBEQ y a su vez la
jefatura le entregara copia con el sello de recibido misma que se anexara a su expediente de
comprobacion del recurso.

En el apartado TIPO DE ADQUISICION tendréa que contener la leyenda ETC en MAYUSCULAS, no
vélida con otros activos.

Los importes en precios unitarios deberén incluir el IVA.

Consultar: Anexo 6. Formato cedula censal

Vii. USB con archivos digitales

El proveedor debera enviar tanto el archivo PDF como el archivo XML al correo personal del
comprador. Posteriormente, es responsabilidad del director o personal con funciones de direccion
descargar estos archivos y guardarlos. Para la entrega de archivos electrénicos tendran que ser en
una memoria USB limpia, sin archivos personales y ser presentada el dia de la comprobacion.
Ademas, como respaldo es necesario enviar la documentacién que integra la comprobacion al correo

electrénico cetc.financieros@usebeqg.edu.mx, colocando en el asunto la clave y nombre de la
escuela, es indispensable anexar todo el expediente que integra la comprobacion.

Los archivos XML y PDF deberan ser los mismos que el proveedor les envié via electronica y estar
guardados con el mismo nombre y con los primeros 8 digitos del folio fiscal de cada factura. No
imprimir el archivo XML, Unicamente entregar el archivo electronico.

Verificar siempre que el Monto, el RFC vy el folio fiscal coinciden en las facturas, en el PDF y en el
XML.

Consultar: Anexo 7. Entrega de documentos
viii. Comprobante de reintegro.

Los montos de gastos no autorizados deberan ser reintegrados. Se pueden presentar dos tipos de
reintegro, que a continuacion se detallan:

1.- El Reintegro de recursos no ejercidos, aplica a aquellos recursos no justificados, los cuales

deben ser depositados en una cuenta designada, adjuntando el comprobante de reintegro al
expediente.
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2.- Reintegro de retencién de ISR, aplica en caso de que las comprobaciones contengan facturas
que incluyan la retencion del 1.25% a Contribuyentes del Régimen Simplificado de Confianza Clave
626.

Los proveedores que estén registrados como personas fisicas en el Régimen Simplificado de
Confianza (Régimen Fiscal 626) con actividad empresarial (es decir que facturen) a personas
morales (como la USEBEQ), habra que retener por parte del proveedor el 1.25% antes de IVA y
debera venir sefialado en la factura y en el formato de Resumen de Gastos por Rubro.

Las facturas que debian de venir con el desglose de la retencién de ISR y no lo muestren, no seran
recibidas, es importante que se acerquen con sus proveedores y confirmen dicha informacion.

El importe comprobado con facturas mas los reintegros debe ser igual al recurso entregado
$40,000.00 (cuarenta mil pesos 00/100 M.N.)

Todos los depésitos realizados a la cuenta concentradora por parte del director o personal con
funciones de direccién se deberan informar en la comprobacién con una copia del movimiento, sin
excepcion. El reintegro deberarealizarse unavez que se tiene la certeza del monto areintegrar.

Para tal efecto, los reintegros se realizardn de manera personal y por ficha de depésito o
transferencia a la cuenta proporcionada por el Coordinador Financiero del Programa.

Se realiza un solo reintegro por cada tipo, es decir, en caso de presentar varias facturas con reintegro
se sumaran las cantidades. Y en su caso, otra evidencia para los recursos no ejercidos. En el
concepto de la ficha o transferencia debera aparecer ISR para el caso de que se trate del Impuesto
Sobre la Renta o RNE haciendo referencia al Recurso No Ejercido, seguido del RFC y primer nombre
del director, como se muestra a continuacion.

Ejemplo: ISR TAJC820815639 JUAN
RNE TAJC820815639 JUAN

Consultar: Anexo 8. Reintegros

Recomendaciones y observaciones generales sobre los documentos que integran el
Expediente de comprobacion:

En cada uno de los documentos se requiere el nombre y la firma, asi como la leyenda “Recibi de
conformidad” a excepcion de: oficio de ejecucién de recurso y formato de resumen de gastos por
rubros.

El llenado de documentos debe estar con tinta azul, asi como el sello del centro escolar, de forma
clara y nitida en algun area blanca del documento evitando cubrir datos importantes.

Entregar comprobante de que la cuenta a donde le fue otorgado el recurso esta en $0.00 (cero).
Cuando el director de la escuela ya no desempefie su funcién por cualquier circunstancia, debera
llevar a cabo la entrega y recepcion de la documentacién correspondiente que dé cuenta del uso de

los recursos e informes sobre la operacion del programa en la escuela a la persona designada por
la Autoridad Educativa Local en presencia del supervisor escolar.
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b) Apoyo para la mejora de las escuelas beneficiarias a través de la habilitacion vy
rehabilitacion de dichos espacios.

Otorgamiento: La adquisicion de materiales o contratacion de servicios se realizara por "LA
USEBEQ" y sera través del proceso establecido en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamiento y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

c) Apoyo econémico para la contratacidon de personal de Escuelas Publicas de Educacion
Basica por parte de “LA USEBEQ” de asesorias y capacitacion en las Lineas de Trabajo
Educativas del Programa.

Otorgamiento: La contratacion de asesorias y capacitaciones en las Lineas de Trabajo sera para
fortalecer habilidades, valores, actitudes y sus conocimientos en areas de lecto-escritura y
matematicas (STEAM), comunicacion y desarrollo cientifico en un contexto de comunicacion
socioemocional.

Es dirigida al director o personal con funciones de direccion y docentes de las 327 escuelas
beneficiarias.

Se realizard por "LA USEBEQ" y sera través del proceso establecido en la Ley de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro.

1.3 Apoyos para el Servicio de Alimentacién.

Propdsito: Ofrecer servicio de Alimentaciéon nutritiva para la mejora de los aprendizajes y la
retencion escolar.

El Apoyo econdmico y en especie para el Servicio de Alimentacién, se destinara y ejercera de
conformidad con lo siguientes incisos:

a) Apoyo econdmico para la compra de especie de insumos y enseres vinculados con la
prestacion del servicio de alimentacién, compra de productos perecederos y no
perecederos, productos de limpieza, gas y agua purificada.

Descripcién: Los articulos de limpieza basicos que pueden adquirirse son para uso exclusivo de la
cocina de la escuela beneficiada, atendiendo la importancia de mantener limpias y desinfectadas las
areas y superficies que se encuentren en contacto con los alimentos y desinfeccion de los mismos,
con ello se reduce el numero de residuos que acttan como fuente de contaminacién y/o eliminacion
de microorganismos nocivos o patogenos responsables de provocar posibles intoxicaciones
alimentarias en los alumnos.

Monto: De acuerdo a la matricula del alumnado de cada escuela designada para el Programa hasta
$15.00 (quince pesos 00/100 M.N.) diarios por alumno, considerando hasta 94 (noventa y cuatro)

escuelas beneficiadas.

Otorgamiento: El apoyo econdmico para la compra de insumos y enseres vinculados con la
prestacion del servicio de alimentacion, los productos perecederos y no perecederos, productos de
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limpieza para el servicio de alimentacion, gas y agua purificada se entregaran al responsable del
servicio de alimentacion de cada escuela.

La compra se podra realizar preferentemente en microempresas locales, impulsando esquemas para
el suministro de alimentos saludables preparados el mismo dia de su consumo.

“LA USEBEQ” le proporcionara al responsable del servicio de alimentaciéon de cada escuela una
tarjeta bancaria y se le transferird de manera bimestral el apoyo equivalente al total de alumnos
matriculados de cada escuela designada para el Programa.

La tarjeta con el apoyo econdémico serd entregada Unicamente al responsable del servicio de
alimentos que cumpla con los siguientes documentos:

e Carta compromiso del ciclo escolar 2024 — 2025 firmada y sellada.
e Firma de orden de pago por la cantidad proporcional.

e Llenar formato de entrega de tarjeta.

e Credencial de elector vigente.

Con el objetivo de cumplir de manera oportuna y adecuada con lo establecido en las REO y estos
Lineamientos, el &rea de la Coordinacion del Servicio de Alimentacién brindard asistencia técnica a
través de mensajeria instantanea para facilitar el proceso de solicitud de facturas y la revisién del
expediente electrénico.

Calculo: El recurso asignado se distribuye en apego al calendario escolar vigente, para el calculo
Unicamente se consideran los dias que se ofrezca el servicio por lo que no se consideran Consejos
Técnicos Escolares y talleres intensivos, dias de descarga administrativa, dias inh&biles ni periodos
vacacionales registrados en dicho Calendario.

Restricciones:
1. No se aceptaran notas de remision ni recibos que no cumplan con los requisitos fiscales.

2. Las facturas o el expediente para la comprobacion de los recursos deberan entregarse en la
region que corresponda en la fecha que sea establecida. En el caso de no entregar la
comprobacion en las fechas sefaladas el responsable del servicio de alimentacion tendra
que asistir a las oficinas centrales de la USEBEQ en un horario de 08:00 am hasta 15:00
horas en un plazo no mayor a 3 dias naturales después de la fecha asignada para
comprobacion.

3. Elrecurso otorgado NO se podra destinar en ningln caso para los siguiente:
¢ Debido a su alto contenido energético: alimentos con alto contenido graso, de sal
y azUcar como; como migajas, chicharrén, carnitas, manteca, barbacoa, visceras
0 menudencias, chorizo, salchicha, jamoén, tocino, chicharrén, queso amarillo,
mayonesa, crema, media crema, salsa catsup, mostaza, mantequilla, margarina,
manteca, chocolate en polvo, azlcar, gelatinas, pulpas o jarabes para preparar
aguas de sabor, consomé de pollo, tortillas de harina y Knorr Suiza.

e Linea blanca: utensilios 0 equipo de cocina.
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e Material desechable como; servilletas, papel de bafio, platos, vasos, cucharas,
tenederos o cuchillos desechables.

e Especias como: canela, cardamomo, clavos de olor, comino, circuma, pimienta,
vainilla, azafran, jengibre, orégano, laurel, tomillo, ajonjoli, romero, sal. Tampoco
se podra destinar el recurso para la compra de flor de Jamaica o chiles secos.

e Insecticidas

Destino del recurso: A continuacion, se presentan los alimentos y productos autorizados para el
gasto de los recursos asignhados a las escuelas.

= ALIMENTOS PERECEDEROS:
Verdura: Calabaza, lechuga, tomate, zanahoria, aguacate, brécoli, chayote, pepino, limén, nopal,
jitomate, cilantro, col, ajo, cebolla, ejote, jicama, espinaca, chile poblano, chile verde, coliflor,

betabel o cualquier otra verdura de temporada.

Fruta: Manzana, platano, guayaba, mandarina, mango, fresa, pifia, melén, papaya, naranja, sandia
o cualquier otra fruta de temporada.

Cereales/tubérculos: Tortillas de maiz y papa
Alimentos de origen animal: Pollo, huevo, carne de cerdo, carne de res.
= ALIMENTOS NO PERECEDEROS

Enlatados/empaquetados: Aceite, atin, sopa de pasta variadas, arroz, tostadas, maiz pozolero,
frijol, lenteja, garbanzo, soya texturizada, granos de elote, verduras en lata.

= PRODUCTOS DE LIMPIEZA:
Soluciones desinfectantes, jab6n de manos, detergente liquido o en polvo, limpiador de pisos,
trapeador, escoba, recogedor, cubetas de plastico, bote de basura, trapos o jergas para limpiar, fibra
0 esponja para trastes, gel antibacterial, cofias, cubre bocas, limpiador liquido anti grasa, bolsas para
basura o articulos que justifiquen la higiene dentro de las cocinas.

= GAS

Cilindro o estacionario
=  AGUA PURIFICADA

Agua de garraf6n en caso necesario
Cabe mencionar que en el caso de los alimentos perecederos y no perecederos las compras de las
escuelas pueden estar sujetas a la disponibilidad, accesibilidad, costumbres alimentarias, facturacion

de alimentos en la localidad, temporalidad, etc. y no contener el listado total que aqui se muestra,
sin embargo, se deberan incluir la mayoria de ellos para que se puedan ofrecer platillos que incluyan
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los grupos del Plato del bien comer respetandose la minuta sugerida y también las restricciones
antes mencionadas.

Las empresas o0 microempresas locales (proveedores) donde se adquieran los articulos y/o
productos alimentarios son de libre eleccion, el Programa no establece proveedores
especificos.

Comprobacion del gasto:

El recurso entregado para brindar el Servicio de Alimentacion al Responsable de Servicio de
Alimentacién debe ser administrado correctamente, y la rendicion de cuentas debe contar con la
aprobacion del Director(a) en cada una de las facturas a través del sello escolar, segun lo establecido
en los presentes lineamientos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables de acuerdo con el
procedimiento y plazo determinado.

Para la comprobacion del gasto del Apoyo econémico se deberd entregar un expediente de
comprobacion sin excepcion.

El Expediente de Comprobacidn estara integrado por los siguientes documentos:

I Oficio de ejecucion de recurso
Il. Formato de resumen de gastos por rubros
M. Recibo de alimentos, gas y limpieza
V. Facturas impresas.
V. Verificacién del SAT, impresa por cada una de las facturas.

VI. Fotografias del bien adquirido
VILI. USB con archivos digitales
VIII. Comprobante de reintegro.

IX. Minuta sugerida

Si falta alguno de los documentos mencionados anteriormente o presenta errores, el expediente de
comprobacion no sera aceptado.

Antes de proceder con la aceptacion sera necesario adjuntar todos los documentos requeridos o
corregir los errores.

. Oficio de ejecucién de recurso
Dicho oficio debera ser dirigido al Coordinador Estatal del Programa informando sobre la ejecucién
de los recursos, debe ir con los datos correspondientes al centro escolar, recurso otorgado, nombre
completo y firma del Responsable del servicio de alimentacion, asi como el sello de la escuela, dicho
formato es enviado al nivel educativo para ser llenado por la responsable del servicio.
Consultar: Anexo 9, Oficio de ejecucion de recurso.

Il. Formato de resumen de gastos por rubros

Este formato debe completarse con precisién utilizando la informacién de las facturas, con la
inclusién de cualquier reintegro detallado, en caso de existir.

19 de 43



Debe ser firmado por los siguientes cargos: el Coordinador Estatal del Programa, el Responsable
del servicio de alimentacion, integrante del comité del servicio de alimentacion y sello de la escuela.

Consultar: Anexo 10. Resumen de gastos por rubro
M. Recibo de alimentos, gas y limpieza

Este documento es enviado a las escuelas y es devuelto con el nombre y firma del Responsable del
servicio de alimentacion y Director, asi como sello de la escuela, con el propoésito de que el Director
actué como testigo del recurso otorgado al centro escolar.

Consultar: Anexo 11. Recibo de alimentos, gas y limpieza
V. Facturas impresas.

La comprobacién de recurso debe de realizarse mediante facturas, mismas que deberan cumplir con
todos los requisitos fiscales.

Si se presentan errores en los datos fiscales, las facturas no seran aceptadas y sera responsabilidad
de la responsable del servicio de alimentacion subsanar los errores solicitando al proveedor la
correccién de los datos y la emision de una nueva factura.

Las facturas CFDI tienen que cumplir con las siguientes caracteristicas:

Razon social: UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL

ESTADO DE QUERETARO

No abreviar como USEBEQ

RFC: USE920605ID6 (cerciorarse que el digito seguido del 5 ES | mayuscula).

C.P. 76090

Domicilio: AV DEL MAGISTERIO NO. 1000, COLINAS DEL CIMATARIO.

QUERETARO, QRO.

Régimen fiscal: 603 PERSONAS MORALES CON FINES NO LUCRATIVOS

Correo pararecibir las facturas enviadas por el proveedor: correo personal proporcionado por la
responsable del servicio de alimentacién

Método de pago: “PUE” Pago en una sola exhibicion

Uso de CFDI: “G03” Gastos en general

Forma de pago: “01” Efectivo

Se debera retirar el dinero de la tarjeta y hacer la compra en efectivo, esto con el fin de cumplir con
el requisito de forma de pago.

Ademas, es necesario que los comprobantes fiscales tengan las siguientes especificaciones:
- Las facturas deben estar desglosadas, es decir producto por productos en la unidad de
medida correspondiente: piezas y/o kilogramos, manojos, litros. (no se aceptan facturas con

el concepto de Alimentos varios)

- Las facturas que tengan retencion de ISR deberan mostrarlo de lo contrario, no seran
recibidas, es importante que se acerquen con sus proveedores y confirmen dicha
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informacién. El responsable del servicio de alimentacion deberd4 hacer el reintegro
correspondiente a la cuenta que se le otorgue una vez que la comprobacion sea validada y
debera guardar su comprobante para anexarlo a la comprobacion.

- Los proveedores que estén registrados como persona moral en el Régimen Simplificado de
Confianza, NO tendran la obligacion de retener el ISR por lo que no tendrd que venir
desglosado en la factura.

- Una vez impresa la factura se debe escribir en esta la siguiente leyenda: “Recibi de
conformidad”, seguido del nombre completo y firma del Responsable del servicio de
alimentacion y sello de la escuela. En caso de que la firma sea similar al nombre debe
escribirse dos veces.

Consultar: Anexo 12. Facturay lista de los requisitos de los comprobantes fiscales
V. Verificacién del SAT, impresa por cada una de las facturas.
Ayuda a conocer si la factura entregada por el proveedor esté registrada y tiene validez oficial.

Por cada factura, se proporcionara la verificacion de comprobantes fiscales digitales obtenida por
medio de la pagina de internet del SAT: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/

En esta pagina tendran que completar el folio fiscal, claramente indicado al inicio o al final de la
factura, junto con el RFC del proveedor y el RFC de USEBEQ. Asimismo, se debe incluir una clave
de seguridad proporcionada por la misma pagina.

A estos documentos el Responsable del servicio de alimentacion les agregara la leyenda: "Recibi de
conformidad”, su hombre completo, su firma y el sello del centro escolar.

En caso de que la factura aparezca como cancelada en el portal, el comprador debe contactar al
proveedor para aclarar el motivo y solicitar la emisién de una nueva factura. En caso de obtenerla,
sera necesario ajustar el formato de comprobacion correspondiente.

Consultar: Anexo 13. Verificacion del SAT
VI. Fotografias del bien adquirido

Debe presentarse como parte de la transparencia en el ejercicio de recursos, se componen de
fotografias impresas de las compras realizadas, deben ser de preferencia a color y nitidas ademas
de agregar la leyenda “Recibi de conformidad”, nombre completo y firma del Responsable del
servicio de alimentacién, asi como el sello del centro escolar.

La evidencia fotografica se requiere por cada una de las facturas, es decir, perecederos, no
perecederos, carnes, si es el caso tortillas, gas y productos de limpieza. Ademas de anexar
fotografias de los menus preparados.

Las fotografias deben coincidir con la descripcion de los productos adquiridos.

No se admitira evidencia fotogréafica con los productos dentro de cajas 0 que obstruya el contenido
del producto, asi como tampoco fotografias que no coincidan con los productos adquiridos.
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Cuidar que las imagenes no contengan publicidad alguna.

En caso de que en la evidencia fotografica aparezcan los alumnos, estas deberan desenfocar la cara
de los mismos.

Consultar: Anexo 14. Evidencia fotografica
VII. USB con archivos digitales

El proveedor deberd enviar tanto el archivo PDF como el archivo XML al correo personal del
comprador. Posteriormente, es responsabilidad de la responsable del servicio de alimentacion
descargar estos archivos y guardarlos. Para la entrega de archivos electrénicos tendran que ser en
una memoria USB limpia, sin archivos personales y ser presentada el dia de la comprobacién.

Ademas, como respaldo es necesario enviar las facturas al correo electrénico
cetc.alimentos@usebeq.edu.mx agregando en el asunto del correo los datos de la escuela a la que
pertenecen los archivos. Es indispensable anexar todo el expediente que integra la comprobacion.

Los archivos XML y PDF deberan ser los mismos que el proveedor les envid via electrénica y estar
guardados con el mismo nombre y con los primeros 8 digitos del folio fiscal de cada factura. No
imprimir el archivo XML, Unicamente entregar el archivo electronico.

Verificar siempre que el Monto, el RFC y el folio fiscal coinciden en las facturas, en el PDF y en el
XML.

Consultar: Anexo 15. Entrega de documentos
VIII. Comprobante de reintegro
Los montos de gastos no autorizados deberan ser reintegrados.
Se pueden presentar dos tipos de reintegro, que a continuacion se detallan:

1.- El Reintegro de recursos no ejercidos, aplica a aquellos recursos no justificados, los cuales
deben ser depositados en una cuenta designada, adjuntando el comprobante de reintegro al
expediente.

2.- Reintegro de retencion de ISR, aplica en caso de que las comprobaciones contengan facturas
que incluyan la retencion del 1.25% a Contribuyentes del Régimen Simplificado de Confianza Clave
626.

Los proveedores que estén registrados como personas fisicas en el Régimen Simplificado de
Confianza (Régimen Fiscal 626) con actividad empresarial (es decir que facturen) a personas
morales (como la USEBEQ), habra que retener por parte del proveedor el 1.25% antes de IVA y
debera venir sefialado en la factura y en el formato de Resumen de Gastos por Rubro.

Las facturas que debian de venir con el desglose de la retencién de ISR y no lo muestren, no seran
recibidas, es importante que se acerquen con sus proveedores y confirmen dicha informacion.
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Los reintegros se realizan de manera PERSONAL y por ficha de depdsito en ventanilla o
transferencia a la cuenta proporcionada por el Coordinador Financiero del Programa. (la cantidad
debera ser por el monto exacto que marque el formato Excel “Resumen de gastos por rubros”)

El importe comprobado con facturas mas el reintegro debe ser igual al recurso entregado.
NOTA: El reintegro debera realizarse una vez que se tiene la certeza del monto a reintegrar.
Todos los depésitos se deberan informar en la comprobaciéon con una copia del movimiento.

Se realiza un solo reintegro por cada tipo, es decir, en caso de presentar varias facturas con reintegro
se sumaran las cantidades. Y en su caso, otra evidencia para los recursos no ejercidos. En el
concepto de la ficha o transferencia debera aparecer ISR para el caso de que se trate del Impuesto
Sobre la Renta o RNE haciendo referencia al Recurso No Ejercido, seguido del RFC y primer nombre
del director, como se muestra a continuacion.

Ejemplo: RNE DAJF850610321 DANIELA
ISR DAJF850610321 DANIELA

NOTA. Entregar comprobante de que la cuenta a donde le fue otorgado el recurso esta en $0.00
(cero).

Consultar: Anexo 16. Reintegros
IX. Minuta sugerida

La Minuta sugerida mensual se comparte con las responsables del servicio de alimentacién y a su
vez es anexada como elemento de las comprobaciones de alimentos que se entregan al area
financiera de USEBEQ. Estos menus estan basados en el Acuerdo mediante el cual se establecen
los lineamientos generales para el expendio y distribucién de alimentos y bebidas preparados y
procesados en las escuelas del sistema educativo nacional que nos expone la integracion de un
platillo formado por los 3 grupos de alimentos (frutas/verduras, cereales/tubérculos y alimentos de
origen animal/leguminosas)

Dicho Acuerdo es aplicable a todas las escuelas publicas en las cuales se expenda y distribuya
alimentos y bebidas preparados y procesados, se fomentara el consumo de alimentos y bebidas que
favorezcan la salud de los estudiantes, considerando las caracteristicas de una dieta correcta.

La minuta sugerida esta acorde a los dias h&biles del calendario escolar

Recomendaciones y observaciones generales sobre los documentos que integran el
Expediente de comprobacion:

En cada uno de los documentos se requiere el nombre completo y la firma del Responsable del
servicio de alimentacién, asi como la leyenda “Recibi de conformidad” a excepcién de: oficio de
ejecucion de recurso y formato de resumen de gastos por rubros (debe estar con tinta azul, asi como
el sello del centro escolar, de forma clara y nitida en algun area blanca del documento evitando cubrir
datos importantes.
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Cuando el Responsable del servicio de alimentacion ya no desempefie su funcién por cualquier
circunstancia, debera llevar a cabo la entrega y recepcion de la documentacién correspondiente
que dé cuenta del uso de los recursos e informes sobre la operacién del programa en la escuela a
la persona designada por la Autoridad Educativa Local en presencia del director del centro escolar.

b) Apoyo econémico al Responsable del Servicio de Alimentacion.

Descripcién: Cada escuela beneficiada con este servicio, debera contar con un Responsable del
Servicio de Alimentacién, quien es responsable de organizar el Servicio de Alimentacion en la
Escuela de Tiempo Completo que corresponda.

El o la Responsable del Servicio de Alimentacién, debera aceptar por escrito los derechos y las
obligaciones que adquiere al participar en el Servicio de Alimentacion ante la o el Director de la
escuela a través de una Carta Compromiso.

El apoyo econémico puede ser hasta un monto de $3,800.00 (tres mil ochocientos pesos 00/100
M.N.). considerando hasta 94 (noventa y cuatro) escuelas beneficiadas.

Otorgamiento: El pago del Apoyo al Responsable del Servicio de Alimentacién por cada escuela,
en su calidad de beneficiario del Programa, sera de manera mensual, durante el periodo de vigencia
del programa, sin considerar los periodos vacacionales y/o dias inhabiles conforme al calendario
escolar vigente, siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal; el cual sera realizado por
parte de “LA USEBEQ”, mediante transferencia electrénica a la misma tarjeta que se le otorgo para
dar cumplimiento al inciso a), sin que pueda ser considerado como salario o genere relacion laboral.

Los Requisitos que debera cumplir el Responsable del servicio de alimentacién paralatoma
del cargo:

- Madre, padre de familia o tutor con uno o0 més alumnos inscritos en el centro escolar
beneficiario

- Que cuente con INE original y vigente

- Que cuente con CURP actualizada

- Carta de aprobacion y visto bueno por parte del director del centro escolar

- Que su domicilio se encuentre cerca del centro escolar (comprobante de domicilio)

Para garantizar la dispersion oportuna del apoyo econémico, es indispensable que se entrega la
siguiente documentacion:

¢ Recibo de apoyo econdmico a responsable del servicio de alimentacion
e INE vigente
e CURP actualizada

Calculo: Para el célculo de la ayuda social para la/el Responsable del Servicio de Alimentacion,
se realizar4 de manera mensual y dispersado bimestralmente. Se consideran 30 dias naturales y
se realizaran ajustes proporcionales en los apoyos econémicos debido a los periodos vacacionales,
consejos técnicos, descargas administrativas y dias inhabiles previstos en el calendario escolar
vigente. Conforme a la forma y distribucion del apoyo establecido en las reglas y esquemas de
operacion.
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Restricciones:

Los recursos otorgados por el Programa para la operacién del servicio de alimentaciéon son de
caracter gratuito. Sin embargo, la preparacion de los alimentos es responsabilidad de todos los
padres de familia del centro escolar.

Deberan colaborar en la organizacion en conjunto con el Responsable del Servicio de Alimentacion,
previa aprobacion del Director(a), para establecer la forma mas adecuada de brindar el servicio a
los alumnos.

Los directores tienen la facultad de seleccionar al Responsable del Servicio de Alimentacion,
podran hacerlo en colaboracién con los padres de familia o el comité correspondiente. En caso
necesario, se podra designar un equipo o comité adicional para el servicio de alimentacion.

Para aclarar dudas, realizar consultas o hacer solicitudes relacionadas con el correcto
funcionamiento del servicio de alimentacion, los Directores y Responsables del Servicio de
Alimentacién pueden ponerse en contacto con el nutridlogo designado para su region.

Cancelacién del apoyo econdémico:

En el caso en que el Responsable del Servicio de Alimentacién incumpla con alguna de sus funciones
establecidas en las REO y en los presentes lineamientos o deje de desempefar sus funciones, de
forma definitiva en la escuela beneficiaria del PCETC se le cancelara el apoyo econémico.

En el caso anterior, el centro escolar debera nombrar a una nueva persona para que desempefie la
funcion como Responsable del Servicio de Alimentacion.

c) Apoyo econémico para la contrataciéon de la capacitacién de preparaciéon de alimentos
saludables para el Responsable del Servicio de Alimentacién de las escuelas con este
servicio, asi como la habilitacién de cocinay comedor, compra de equipamiento, menaje
de cocinas y enseres vinculados con el servicio de alimentacién.

Porcentaje: Hasta el 10% (diez por ciento) del total del recurso asignado para el Programa.

Otorgamiento: “LA USEBEQ’ realizara la contratacion del servicio de capacitacién de preparacion
de alimentos saludables para el Responsable del Servicio de Alimentacion, al iniciar la ejecucién del
Programa, y sera a través del proceso establecido en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamiento y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.

“LA USEBEQ” se encargara de proporcionar los medios necesarios para que se brinden las
asesorias y capacitaciones a los Responsables del Servicio de Alimentacion.

La adquisicion de material para la habilitacién de cocina y comedor, compra de equipamiento, menaje
de cocinas y enseres vinculados con el servicio de alimentacion se realizara por “LA USEBEQ” a
través del proceso establecido en la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y
Contratacién de Servicios del Estado de Querétaro.
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Los materiales adquiridos se entregaran al Responsable del Servicio de Alimentacion quien firmara
una carta responsiva de los materiales a su resguardo.

1.4 Apoyos alaimplementacion local o Apoyos para gastos operativos y administrativos.

Descripcién: Asegurar el seguimiento y la ejecucidn de las obligaciones establecidas en las Reglas
y Esquemas de Operacion.

Porcentaje: Para la ejecucién de estos conceptos se podra destinar hasta el 5% (cinco por ciento)
del total del recurso asignado para el Programa considerando hasta 327 (trescientos veintisiete)
escuelas beneficiarias, de la siguiente manera:

a) Apoyo econdmico para la contrataciéon del personal que realicen actividades de
informacioén, funcionamiento, supervision, gestién operativa y/o administrativa para el
desarrollo del Programa.

Otorgamiento:

“LA USEBEQ’, realizara la contratacion del personal, efectuando el pago de manera mensual, a
través de transferencia electrénica de la cuenta bancaria proporcionada por la persona contratada.

Por lo anterior, sera necesario que la persona contratada entregue la siguiente documentacion fisica
y en electrénico al correo cetc.financieros@usebeq.edu.mx, para proceder con la contratacion:

Identificacion Oficial

Comprobante de grado académico

Curriculum Vitae actual

Constancia de Inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes
Comprobante de domicilio no mayor a 3 meses

Carta de antecedentes no penales

Constancia de no inhabilitacién como servidor publico

Cronograma de actividades

© N O kMwDNPRE

Posterior a la contratacion, mensualmente el personal contratado deberd entregar la siguiente
documentacion para recibir oportunamente el pago:

e Factura CFDI y XML

e INE vigente

e Formato interno de carta bancaria
e Reporte de actividades

b) Apoyo en especie de materiales de impresion, articulos promocionales, papeleria,
cafeteria, viaticos, evaluaciones y estudios de monitoreo, relacionados con la gestion
operativa y/o administrativa del Programa.

Otorgamiento:

“LA USEBEQ’ realizaré la adquisiciéon de bienes del servicio, a través del proceso establecido en la
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Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro. Su entrega sera conforme a lo que se establezca en los Lineamientos para el ejercicio
del gasto.

Para el caso de los viaticos, se realizara a través de un reembolso.

Se debera programar el ejercicio, la aplicacién, el seguimiento y la administracion de las ayudas
sociales con base en lo establecido en los Planes de Inicio y de Distribucion autorizados por la
SEDEQ, en acciones que aseguren la operacion regular de las Escuelas incorporadas al Programa
“Contigo, Escuelas de Tiempo Completo” en apego a las REO 2024.

VI. REINTEGRO

El proceso de reintegro a la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro de los Recursos no ejercidos es el siguiente:
- Se solicita las lineas de captura mediante el sistema PICASO administrado por Gasto Social
de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, por los importes
a reintegrar de recursos no ejercidos y de los productos financieros generados.

- Una vez pagadas las lineas de captura se sube al sistema PICASO el comprobante y el
Poder ejecutivo mediante correo electrénico hace llegar el recibo por el pago realizado.

Sera responsabilidad de la Coordinacion del Programa dar seguimiento, evaluar y rendir cuentas a
la SEDEQ, cuando lo requiera, sobre el desarrollo del PCETC, por lo que debera dar seguimiento al
proceso de reintegro hasta que este se encuentre concluido.

La ejecucion de los recursos, asi como la comprobacién de estos ante los 6rganos estatales de
control y fiscalizacion, queda bajo la responsabilidad de La USEBEQ.

En caso de detectar alguna irregularidad en el uso de los apoyos entregados, las autoridades
responsables daran parte a las autoridades competentes por las posibles conductas desplegadas y
la persona no sera sujeta al beneficio del Programa.

Cuando se incumpla con lo establecido en los presentes lineamientos y en las Reglas y Esquemas

de Operacion se dara vista al Organo Interno de Control de “LA USEBEQ” para la determinacién de
alguna responsabilidad administrativa.
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VII. ANEXOS

Anexo 1. Oficio de ejecucidn de recurso.

{ UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA QUERETARO
@ ’EDEUgeCD(I)ODEIQB&S(ITCRI(l) Q GOBIERNO DEL ESTADO
G o0 DEAUERET [

Escuela: (Nombre de la Escuela)
Clave CCT ()

Zona Escolar ()

Sector ()

Santiago de Querétaro, (Escribir municipio y localidad). XX de XXXX del 2024

Asunto: Informe de Comprobacion de Recurso

NOMBRE DEL COORDINADOR
Coordinador (a) Estatal del Programa
“Contigo, Escuelas de Tiempo Completo”.
Presente

La que suscribe la Mtra (o) (Nombre del director), Director (a) del Centro de Trabajo, se
dirige a usted de la manera mas atenta para informarle acerca de la ejecucion del apoyo
economico para la adquisicion de material didactico - académico otorgado a la escuela
(Nombre de la Escuela), a mi cargo por la cantidad de $40,000.00 (cuarenta mil pesos
00/100 M.N.).

En razén de lo anterior, se anexa la documentacion de la comprobacion del recurso
debidamente requisitada conforme a los Lineamientos para el ejercicio del gasto.

Sin mas por el momento, me despido, informando lo anterior para usos y fines que haya
lugar.

Atentamente

(NOMBRE DEL DIRECTOR)
Director (a) del Centro de Trabajo

SELLO DEL PLANTEL

c.c.p: ARCHIVO ESCOLAR

Av. Magisterio No. 1000,
Col. Colinas del Cimatario,
Santiago de Querétaro, Qro.,
C.P. 76090
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Anexo 2. Resumen de gastos por rubro.

W sicsaae Q) OsREARe

APOYO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO- ACADEMICO

NOMBRE DEL DIRECTOR:
NOMBRE DE LA ESCUELA:
CCT: IMPORTE RECIBIDO: 40,000.00
REGION: TOTAL FACTURAS =
ZONA: REINTEGRO NO EJERCID!
SECTOR: REINTEGRO IS| -
TELEFONO IMPORTE COMPROBAD:! 40,000.00
FECHA EN QUE SE ENTREGA LA COMPROBACION:
S FOLIO FISCAL prmeros| ~ TOTAL DE LA JIOTEEISR
N RUBRO CONCEPTO o FACTURA (REGIMEN SIMPLIFICADO DE
Lapices, cuadernos, boligrafos, clips, grapas,
. tijeras, cinta adhesiva, pegamento, engrapadoras,
1 Papeleria folders, carpetas, sobres, resaltadores, cartulinas,
sacapuntas, efc. y entre ofros.
Libros y/o material que necesite para realizar las
2 | Material didactico achv:dades_ ludico-recreativas y educatlv_as que
estan encaminadas a fortalecer los aprendizajes de
la comunidad escolar.
Materiales Ccmputadoras, proye(;tcres, extgns_lones, bocinas,
3 N microfonos necesarios para disefiar proyectos
electronicos =5 2 <
académicos interactivos.
T Estantes, libreros, escritorios, organizadores, mesas
4 Mobiliario 2 ,
y sillas para Biblioteca.
Material de Jabon, desinfectante, trapos, escobas, trapeadores,
5 I etc. y entre otros.
Limpieza
TOTAL FACTURAS - -
REINTEGRO DE RECURSOS NO EJERCIDOS!
TOTAL COMPROBADO 40,000.00
Nombre, firma y sello del Director o personal con funciones de Comité de Contraloria Social

Direccion

NOMBRE DEL COORDINADOR (A)
Coordinador (a) Estatal del Programa
"Contigo, Escuelas de Tiempo Completo"

Av. Magisterio No. 1000,
Col. Colinas del Cimatario,
Santiago de Querétaro, Qro.,
C.P. 76090
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Anexo 3. Factura

REQUISITOS DE LOS COMPROBANTES FISCALES

Nombre y RFC de quien expide la factura

Nombre y RFC del receptor; UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN
EL ESTADO DE QUERETARO

USE920605ID6

Uso de CFDI: GO3 Gastos en general

Régimen fiscal de USEBEQ: 603 Personas Morales con Fines no Lucrativos

Domicilio de USEBEQ- Av. del magisterio No. 1000 Colinas del Cimatario, Querétaro, Qro.
México. C.P. 76090

Folio fiscal

Fecha y lugar de expedicion

Cantidad, unidad de medida, descripcion, precio unitario de los bienes.

Importe total en letra

. Importe total en nUmero
. Forma y método de pago: 01- Efectivo / PUE- Pago en una sola exhibicién
. Sello digital del CFDI, sello del SAT y Cadena original

. Leyenda “Recibi de conformidad”, nombre y firma del director y sello de la escuela
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JUAN SANCHEZ MARTINEZ
SAMJBB0722HS9

REGIMEN FISCAL: 612 - Fevsogaos‘ansmlsemnAcnv‘dades Empresariales y
5.

Queretaro, Méico

\ Tel.-
o >
——

e
200

2.00 XPK - PAQ

UERETARO
USES208051D6
USO CFDI: GO3 - Gaslos en general
DOMICILIO FISCAL: 76090

Unidad Descripcién
PZA REGLETA DE PLASTICO GRADUADA 293Pz

Clave Prod. Serv. - 60141101 Juegos educabvos
Impuestos.
Traslados.
002 VA Base - 681.034482 Tasa - 0.160000 Importe - § 108.97
JUEGO DE GEOMETRIA 5 PZ maestro
Clave Prod. Serv. - 41111604 Reglas
Impuestos:
raslados
002 IVA Base - 941 379310 Tasa - 0.160000 Importe - § 150.62
BALON DE FUTBOL Ho 5

Clave Prod. Serv. - 49161504 Balones de futbol
iestos:

Imgu
raslados’
002 IVA Base - 762 931035 Tasa - 0.160000 Importe - § 122.07

3.00 H87 - PZA

1.00 H87 - PZA BALON DE BASQUET No. 7

Clave Prod. Serv. - 49161603 Pelotas de basquetbol

Impuestos =

Traslad
B0 1VA Base - 254 310345 Tasa - 0.160000 Importe - § 40.60

100  XPK-PAQ  AROSULAULA C/12 PZ MEDIANO

Clave Prod. Serv. - 49211802 Aros de hula o equipos de hula

Impuestos

raslados:

002 IVA Base - 327 586207 Tasa - 0.160000 Importe - 8 52 41
CUERDA PARA SALTAR PLASTI C/12

Clave Prod. Serv. - 31151500 Cuerdas
Impuestos:
Traslados
002 IVA Base - 343 965517 Tasa - 0.160000 Importe - § 55.03

1.00 XPK - PAQ

TRES MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS, 00/100 MXN

1- Ingreso

°—> IMPORTE CON LETRA
01- Efectivo
PUE - Pago en una sola exhibicion

TIPO DE COMPROBANTE
FORMA DE PAGO
METODO DE PAGO
MXN - Peso Mexicano

VERSION 40
01- No aplica

SELLO DIGITAL DEL CFDI
Nsx;"lwxmmxmnummvzm yBDNHG2W+ D!

JAGUEY, 46, GRANIAS BANTHI, 76805 SAN JUAN DEL RIO, SAN JUAN DEL RIO,

CLIENTE
UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA EN EL ESTADO

REGIMEN FISCAL: 603 - Personas Morales con Fines no Lucrativos
AV DEL MAGISTERID, 1000, Colinas del Cimatario, 76090, Querétaro, Querétaro,

Factura 3983
FOLIO FISCAL (UUID) €¢——

4F24EC08-D653-4192-AABB-115BBEATETE3
NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL SAT
00001000000506204896
NO. DE SERIE DEL CERTIFICADO DEL EMISOR
0000 1000000518637548
FECHA Y HORA DE CERTIFICACION
2023-11-29T10:50:32
RFC PROVEEDOR DE CERTIFICACION
STA0903206B9

FECHA'Y HORA DE EMISION DE CFDI €———
2023-11-29T10:39:37
LUGAR DE EXPEDICION
6805

Importe

$34052 02- Siobjeto $68103
de impuesto

347069 02 Si objeto 594138
e impuesto.

$26431 02 Si obeto 576293
& impuesto.

$ 25431 02- Siobjeto $25431
de impuesto.

$327.59 02 Si objeto 532759
e impuesto.

$34397 02 Si obeto 834397
de impuesto.

SUBTOTAL $331121

TRASLADO IVA TASA 0.160000
T

$62079
OTAL $3,84100 <—°

WIVW bSL & FZUNE Jpoxt bERxwx
IWRIMVIEUIDLUIMNSBIRENIDEZ80FNOJ niG /W IWSBQqRmBAG

SHJ.O DIGITAL DEL SAT
42 HKOPEQ Ty SISW 1X3p BNDUBEADF Zr+y

Ok koHLE ?4&\ IO,
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Este documento es una representacién impresa de un CFDI.
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CADENA ORIGINAL DEL COMPLEMENTO DE CERTIFICACION DIGITAL DEL SAT
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2.
3.

“Recibi de conformidad”
Nombre y

firma del director o personal con
funciones de direccion

Sello de laescuela

«~ O
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Anexo 4. Verificacion del SAT

verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx
2 Maps @ Adobe Acrobat

osfand o Tramites Gobierno Q

FACTURA ELECTRONICA

A > Inicio

% HACIENDA | $8sar

Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet

A través de esta opcion, usted podra verificar si el comprobante fue certificado por el SAT

Folio fiscal*: RFC emisor*: RFC receptor®:

4F24EC08-D653-4192-AA88-115B8EA1TE’ SAMJ680722H59 USE920605ID6

Proporcione los digitos de la imagen*:

e Verificar CFDI

* Datos obligatorios
Recomendaciones: Verificar que los datos estén escritos correctamente y nho contenga espacios.
# HACIENDA | $8sar
Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet

RFC del emisor Nombre o razén RFC del receptor  Nombre o razén social del receptor
social del emisor

SAMJ680722H59 JUAN SANCHEZ USE920605ID6 UNIDAD DE SERVICIOS PARALA
MARTINEZ EDUCACION BASICA EN EL ESTADO DE
QUERETARO
Folio fiscal Fecha de expedicion Fecha PAC que certifico

certificacion SAT

4F24EC08-D653-4192- 2023-11-29T10:39:37  2023-11- STA0903206B9

AA88-115B8EA1E763 29T10:50:32

Total del CFDI Efecto del Estado CFDI Estatus de cancelacion
comprobante

$3,841.00 Ingreso Vigente Cancelable con aceptacion

1. “Recibi de conformidad”

Nombre y

3. firma del director o personal con Imprimir
funciones de direccion

4. Sello de la escuela

N
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Anexo 5. Evidencias fotograficas

29 AT X

Especificaciones:

1. Agregar membretado con datos de la escuela y especificar el folio fiscal al que hacen
referencia las fotografias.

2. Fotografias reales a color de lo adquirido con el recurso Ciclo Escolar 2024 — 2025.
3. No publicidad.
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Anexo 6. Formato cedula censal

s . UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA S it e mciA AL
5 ESUCAGION EN EL ESTADO DE QUERETARO o) EBGCHCION BASICA
e DIRECCION DE ADMINISTRACION -

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
SUBJEFATURA DE INVENTARIOS
FORMATO DE ALTA DE BIENES MUEBLES

Folio
18 DE NOVIEMBRE DE 20 22
AREA O PLANTEL CLAVE
DOMICILIO ZONA
Codigo NOMBRE Y DESCRIPCION DEL BIEN MARCA | MODELO | semE |ESTADO|  cawT. PRECIO TOTAL TIPO DE ADQUISICION No. DE INVENTARIO
Intemo DEL BIEN, ART. UNITARIO O FUENTE DE
1 BUENO| 1 18,140.82 18,149.62 | PROGRAMA CONTIGO ETC
2 |F EPSON | xea e-20Hom BUENO| 1 11,299.00 11,289.00 | PROGRAMA CONTIGO ETC
3 ¥ |ALIENPRO|VECTOR 15(SIN SERIE{ BUENO| 1 7,990.00 7,999.00 | PROGRAMA CONTIGO ETC

U.S8.E.B.E.Q.

ESC. PRIM, RUR, MAT . )
“Lio. Adolfo Léper Mateos” e~
CLAVE: 220PR0586Z / ;
SAN MIGUEL AMAZCALA I
EL MARQUES, QRO.

SELLO DEL PLANTEL NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR O ENCARGADO DEL 1ENTT DE TRABAJO

W

Rev.01

Fecha:01.07.2018 FM.ADRM.23

Anexo 7. Entrega de documentos

—| 4F24EC08

folio fiscal:
AF2AECOE-DB5S3-4192-AA88-115B8EALETD3 Cror

Ao AF24ECOB
LT

Especificaciones:
1. Entregar en una memoria USB limpia, todo el expediente de comprobacion.

2. Es indispensable renombrar todas las facturas de las compras con los primeros 8 digitos del folio
fiscal como se muestra en el ejemplo.

3. Verificar que el monto, el RFC y el folio fiscal coincidan en el PDF y en el XML.
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Anexo 8. Reintegros

{ i
i BBUA
Tra n Sfe re nC|a DEPOSITO EN CUENTA
1 02 12:36
ex'tosa sFECMgs‘ HDRR‘ 50?531 2023 / 14:
e
[of AL 1k PLAZA : Al

Sdtebelne ggsrms _gﬂnnn us SERUICIOS PARA LA E

$ 1 9 ]_ OO TNPORTE TOTAL HiP s 189,91

Esta transferencia no genera
comision.

>)RZ»45»00>)NBX49X57X9 «
$500000000000080203¢<
0002AHS3... UNIDAD D... ESTINADD CLIENTE FAUOR DE CONSERVAR ESTE

DOCUNENTO PARA CUALQUIER ACLARACION FUTURA
* 3370 Cuenta BBVA BBUA NEXICD, §.4., msmucmu B ook numPLE'
ASEQ

Z 7 1 5 7 Négl’a ;XNﬁNCIEﬁU BBUA WEKICO,

[ COL. JUAREZ, ALC.
HEXICD, CONX, C.P. 06600, nrccasg"ggggl Li2

Escaneado con CamScanner

Motivo de pago
ISR DAJF850610321 DANIELA

Especificaciones:

1. Puede presentarse transferencia por banca movil o ficha de depdsito bancario, para ambos
casos debe reintegrarse la cantidad exacta con decimales.

2. Asegurarse que la cuenta de reintegro sea la correcta.

3. En motivo de pago agregar si es ISR o RNE, RFC y primer nombre.

4. Reintegrar el monto exacto que aparece en el resumen de gastos.
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ANEXOS DEL SERVICIO DE ALIMENTACION
ANEXO 9. OFICIO DE COMPROBACION DEL RECURSO

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA UERETARO
g EDUCACIOF BASICA Q ERNO DEL ESTADO
Pz EN EL ESTADO DE QUERETARO [

ESCUELA: XXXXX
CLAVE CT: XXXXXXXXX
ZONA ESCOLAR: XXX
SECTOR: XX

ASUNTO: INFORME DE EJECUCION DE RECURSOS PARA ALIMENTOS

LOCALIDAD, MUNICIPIO, XX DE JULIO DEL 2024

XXXX
COORDINADORA ESTATAL DEL PROGRAMA
CONTIGO, ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO

PRESENTE:

La que suscribe, XXX XXXX XXX XXX X responsable del servicio de alimentacion, se
dirige a Usted de la manera mas atenta para informarle la ejecucion del recurso otorgado
a la Escuela primaria/telesecundaria “XXXXXXXX", a mi cargo la cantidad de
$X, XX XX (escribir la cantidad en letra 00/100) para el servicio de alimentacion
correspondiente a los meses de X, X, X del 2024. Se anexan facturas y formatos
debidamente requisitados de la comprobacion de compra.

Sin mas por el momento, me despido de Usted informando lo anterior para usos y fines a
que haya lugar.

Atentamente.

(Escribir el Nombre de la Responsable del Servicio de alimentacion)
RESPONSABLE DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

C.cp. ARCHIVO ESCOLAR SELLO DE LA
ESCUELA

Av. Magisterio No. 1000,
Col. Colinas del Cimatario,
Santiago de Querétaro, Qro.,
C.P. 76090
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ANEXO 10. FORMATO DE RESUMEN DE GASTOS POR RUBROS

QUERETARO

(R ]
SUBCOORDINACION DE GESTION EDUCATIVA
PROGRAMA CONTIGO, ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO
SERVICIO DE ALIMENTACION-FORMATO DE COMPROBACION DE GASTOS
Nombre dela escuela: CCT: Region:
Comunidad: icipi
Nombre de la responsable del servicio de alimentacion: CURP:
Importe recibido: Fecha de comprobacién:
Importe - Reintegro de recurso no ejercido: $ =
Reintegro de ISR: $ -
Alij to y/o articulo D Folio Fiscal Total de la Factura ISR
Verduras, frutas, carne, huevo,
Alimentos perecederos i
L i tostadas,
Alimentos no perecederos enlatados, etc
Gas Cilindro o
e Cloro, jabén, desil
Limpieza escobas, trapeador,etc.
TOTAL| § -8 2
TOTAL COMPROBADO ( FACTURAS MAS ISR, si es el caso)| § o
TOTAL RECIBIDO
REINTEGRO DE RECURSO NO EJERCIDO| §
REINTEGRO DE ISR 5

NOMBRE Y FIRMA DE LA RESPONSABLE
DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

FIRMA DEL COMITE DEL SERVICIO DE ALIMENTACION

XXXX

COORDINADORA ESTATAL DEL PROGRAMA CONTIGO ESCUELAS

DE TIEMPO COMPLETO

FIRMA
INTEGRANTE
COCINA

FIRMA DE LA
RESPONSABLE
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ANEXO 11. RECIBO DE ALIMENTOS, GAS Y LIMPIEZA

GIERTARD

N, Liesesprocyen Q QUERETARO

EN EL ESTADO DE QUERETARO
I

PROGRAMA ESTATAL CONTIGO ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO
RECIBO DE ALIMENTOS, GAS Y LIMPIEZA PARA EL SERVICIO DE ALIMENTACION

FECHA No. TARJETA |
RESPONSABLE DEL SERVICIO

DE ALIMENTACION

ESCUELA ccT

LOCALIDAD MUNICIPIO

RECIBI DEL PROGRAMA CONTIGO ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO, LAS CANTIDADES SIGUIENTES PARA
COMPRA DE ALIMENTOS PERECEDEROS, NO PERECEDEROS, GAS Y PRODUCTOS DE LIMPIEZA,
CORRESPONDIENTE A LOS MESES DE X Y X DEL XXXX, COMO PARTE DEL SERVICIO DE ALIMENTACION DEL
PROGRAMA CONTIGO, ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.

CONCEPTO MARZO ABRIL TOTAL
ALIMENTOS PERECEDEROS
ALIMENTOS NO PERECEDEROS

GAS

PRODUCTOS DE LIMPIEZA

TOTAL GLOBAL

EN ACUERDO CON EL DIRECTOR (A) DE LA ESCUELA A LA QUE REPRESENTO ME COMPROMETO A COORDINAR,
LAS ACCIONES ENCAMINADAS A OFRECER ALIMENTOS PREPARADOS A LOS ALUMNOS INSCRITOS, TODOS LOS
DIAS QUE MARCA EL CALENDARIO ESCOLAR DE EDUCACION BASICA Y ACORDE A LOS CRITERIOS TECNICOS
NUTRIMENTALES ESTABLECIDOS EN EL ANEXO UNICO DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE ESTABLECEN LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA VENTA, EXPENDIO Y DISTRIBUCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
PREPARADAS Y PROCESADOS EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE QUERETARO.

ASi MISMO TAMBIEN A ACUDIR A LAS CAPACITACIONES Y REUNIONES A LAS QUE ME CONVOQUE USEBEQ,
RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE ALIMENTACION.

ME COMPROMETO A HACER USO CORRECTO DEL RECURSO Y ENTREGAR LA COMPROBACION DE ESTE EN LAS
FECHAS Y LUGAR QUE ESTABLEZCA EL PROGRAMA.

SELLO DE LA
ESCUELA
NOMBRE Y FIRMA DE LA RESPONSABLE DEL SERVICIO NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR(A) DE
ALIMENTACION SELLO DE LA ESCUELA
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ANEXO 12. EJEMPLO DE FACTURA Y LISTA DE REQUISITOS

24537 R
‘ COMERCIALIZADORA UVINA Enche eoriebior 054 T T8 57
[ e Lugsr enpeesd icidr: TEGE50
L i '_F S0R AN INES DE LA CRUT Ma 137, EZECUNEL MONTES | 0RO
} ¥ C.P. TEESD Folio fiacal  SAEr B OO0 SC0T-A0E - Sa0ADE M CE
";,, A TEL 01 (k1) 27708 88 16 Mo de seie del G50 0000000000507 TE21 79
g T e mail- upow inaddgmall com Efacio de comprobane |- Ingresa
RFC ernior: OUVIT0 324940 Régimen: 626 B reda - BIXMN
| Mormire ensar COMERC IWLIZ ADORA UVIRA F_ e paga- 01 |
| RIFG recepior: LSE S2060506 Ragimen: 503 ML de paga: PLE
Harrione recepton: UNIDAD DIE SERVICIOS PARA L EDUC ACKON BASICA EN EL ES TADO DE TR0 Usa CFOL Q03
CUERETARG
Cant | CWSAT |  Aricule  |Chv und| Unidad] _ [Tl T Plunitario | Impora |
F 47132100 0253 H&T FZ CLORALEX DE 10LT 14483 I2EDEE
12 4T1E100 T HET PZ  FABLLOSD DE1LT 2hEa £331.03
12 S3IET FRODEL 12 Har B2 JARON PARA MANOS MONY DE 500 ML CAPLICADOR 2T N 533103
2 112205 14 HaT FZ  CUBETA FLEXEBLE ALIFF N™8 G466 F1o0E
2 47131500 Frail HaF FZ TRAPEADORDE MICROREBRA PLON ROSA N3 Eha] 3115852
1 4713161 G Har P2 RECOGEDOR LUPITA CBASTON 2900 £200
T 47132100 428 H&F FZ  CUADRITELS CHICA ESP.* Te 53
12 11151500 T2 HET FZ  FEBRANANADE SOBRE YULWN A PZ * k1] Hd6 G5
E] 4T1E200 15951 Har B2 DETERGENTE ROMA DE 5HG 17672 §53017
12 11151500 T HET FL  FIBRA 3M P-98 (VERLDE) * 1552 a6z
& 45181700 ¥ HET PZ  OUBRE BOCAS TRICAPA ADULTO NEGRO® 3448 T2
1 45181500 Fieal Har B2 COFIADE REDMNEGRS bolsa o100 2 22414 52414
12 47131810 1384 HaT FZ  SALVO LIKMIIDO DE 900 ML 5085 1034
F 47131604 v HEF FEZ ESCOBA TVCEPLLO PERICO P-140° dd B3 S GE
1 41121813 454 Har P2 CUBETAFLEXELE HEROLN™4 Gagy 56397
[Total con levm: Tres mil setecenios weniung pesos con 64100 | 7 BABTOTAL 5320831
]
E aom Fecha y hom gt cerificaccn 2R4-04- 2114810 TJ‘?;:LE :; :L?:Iaa
- P e el del certil cado SAT: Q000 000000S04 204441 - : R R
4 FC dal proveaton g ool cadidn CVD0 041 TTFE hS o B il A
Salla ol e el
O E LN reH) P o CR A rE L RO ChCINL M Rl C2 iyl S Bl o) epaagyCs TSk e i S0 o i ol LS AT L O P prraivgg I TPl W gl e
2, R a7 Gl 5L DG o i T 003 s "ol i, TN 0 s PR AR LrikgL S Ry P+ TR el G5 A (P ToifleshiL b gl 1 -Gt i TP i |
TS R 0 e LU o™l o rrinCoc] S R (ot oy W ESCHGE L] i vlicies =
Solln digial del
a1 mgmmlmmulmwwmlu.-mMa.rnammmnrmw-ummﬂumwwum;wulummmumuumﬂn
T IS T YT 5.5 MR AT B T i 5 K . cn s Thooi o 20k T i ol TR L JE 35T S el HF T it P
G | B i VAT kT T S+l g TR o T T 1O B H KL Sines
- T al ol Tt e ool o cligial el FAT.
Esta d0Cumanta @S una represan tackin impres a do un CFDI - Versin: 40 Page 1of1
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LISTA DE REQUISITOS EN FACTURA

Nombre de quien expide la factura

RFC de quien expide

Numero de folio fiscal

Fecha de expedicion

RFC de USEBEQ: USE920605ID6

Nombre completo de USEBEQ- UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA EDUCACION BASICA
EN EL ESTADO DE QUERETARO

7. Domicilio de USEBEQ- Av. del magisterio No. 1000 Colinas del Cimatario, Querétaro, Qro.
México. C.P. 76090

Cantidad del bien

9. Unidad de medida

10. Descripcién de los bienes o mercancias

11. Precio unitario

12. Importe total

13. Forma en que se realizé el pago: efectivo

14. Método de pago: PUE Pago en una sola exhibicién

15. Uso de CFDI: G0O3 Gastos en general

16. Régimen fiscal de USEBEQ: 603 Personas Morales con Fines no Lucrativos
17. Leyenda: Recibi de conformidad

18. Nombre completo y firma del responsable del servicio de alimentacion

19. Sello de la escuela

ogkwnE

©
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ANEXO 13. VERIFICACION SAT

@) HACIENDA | $8sar

RFC del emisor Nombre o razén social
del emisor

CUWV1T0324940 COMERCIALIZADORA
UVINA

Folio fiscal Fecha de expedicién

5A48FBE9-0DDD-5C97- 2024-04-25T14:51:27

ADG3-83DADB3404CB

Total del CFDI Efecto del comprobante

$3,721.64 Ingreso

Verificacién de comprobantes fiscales digitales por internet

RFC del receptor

USE920605ID6

Fecha
certificacion SAT

2024-04-
25T14:51:30

Estado CFDI

Vigente

Nombre o razén social del receptor

UNIDAD DE SERVICIOS PARA LA
EDUCACION BASICA EM EL ESTADO DE
QUERETARO

PAC que certificd

CVD110412TF6

Estatus de cancelacion

Cancelable con aceptacion

Imprimir

LEYENDA “RECIBI DE CONFORMIDAD”

SELLO DE LA ESCUELA

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE ALIMENTOS

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE ALIMENTOS
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ANEXO 14. EVIDENCIA FOTOGRAFICA

La evidencia fotogréfica se requiere por cada una de las facturas

- Perecederos
- No perecederos
- Carnes
Si es el caso tortillas
- Gasy
- Productos de limpieza

no se admitiran fotografias con productos dentro de cajas.

- Se deberéd anexar evidencia fotogréafica de los menus.

- Se deberd anexar evidencia fotogréafica de la preparacion de los alimentos (en caso de que
se anexen fotografias con alumnos consumiendo los alimentos, estas no deberan enfocar
sus caras). Evitar fotografias con mandil de otro programa alimentario o partido politico.

- 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
fotografica debe coincidir).

A cada fotografia se le anexan los siguientes datos

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE ALIMENTOS
FIRMA DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE ALIMENTOS

LEYENDA “RECIBI DE CONFORMIDAD”

SELLO DE LA ESCUELA
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ANEXO 15. USB CON ARCHIVOS DIGITALES

5A48FB69

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

)~ | 5A48FB69

ANEXO 16. REINTEGROS

Puede presentarse evidencia a través de
transferencia por banca movil

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO
DE ALIMENTOS

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE

ALIMENTOS
0001Ah8847 Unidad De Serv...
BF; Sy LEYENDA “RECIBI DE CONFORMIDAD”
Conceo SELLO DE LA ESCUELA
Folio: 3577230301
BBVA
<
- Puede presentarse copia y original del ticket

UEPOSITO EN CUENTA

00 o 035200 11 del depésito bancario

NOUINIENTO
ek - 000000660

£
PLRA " caoegeyig
ey , Wiogg DE SERVICIOS P LA &

NOMBRE COMPLETO DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO

DE ALIMENTOS

INPORTE ToTAL wyp 3 52.2
’ FIRMA DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DE

ALIMENTOS
LEYENDA “RECIBI DE CONFORMIDAD”

SELLO DE LA ESCUELA

PRZ>34655005Npx4 3
»000000000000602032 e

2 10XK21XKE4XS ¢

ESTINADO CLIENTE FuoR p g
DOCUNENTO PARA CUALQUIER ﬂ.‘l%ﬁi%“ﬂ?ﬂrﬁﬁ

BBUA MEX Lo S.A., IHSTITUCTO!
s S, N DE BANC!
S R L
WEXICO. CONX, .5, 06600, R.FC ol pongs] L.z
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