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Introducción 

Esta  es una guía rápida elaborada para 

ejemplificar de manera sencilla  cada uno 

de los documentos y requisitos necesarios 

para presentar la comprobación de recursos 

destinados al servicio de alimentación, con 

el fin de evitar retrasos en la entrega de los 

mismos. 



Introducción 

La presentación es  de carácter  informativo, 

se encuentra sujeta  a los cambios que con 

anterioridad  establezca el departamento 

de financieros encargado de la 

comprobación de este recurso, para lo cual 

es importante siempre mantener una 

comunicación constante ante cualquier 

duda que pudiera surgir. 



Lista en orden de los documentos que se deben 

presentar: 

1.- Documento de Recibo de alimentos, gas y limpieza (firmado y sellado)  

2.- Oficio de comprobación (Word) dirigido a la directora del programa, llenado en 

 computadora. 

3.- Formato de comprobación (Excel), llenado en computadora. 

4.- Facturas PDF y XML de frutas/verduras, limpieza y gas, nota de gas. 

5.- Validación del SAT para cada factura. 

6.- Evidencia fotográfica de frutas y verduras, limpieza y gas. 

7.- Archivos electrónicos PDF y XML en memoria USB. 



1. RECIBO DE GAS, LIMPIEZA Y 

ALIMENTOS 

Este muestra la cantidad por mes y el total de los 3 

rubros. 

El total de cada rubro (gas, limpieza y alimentos) es 

el que se debe facturar. 

Se le entrega a la coordinadora el día de la firma 

del recurso, este tiene que entregarse con nombre 

de la coordinadora, firma de la coordinadora,  

nombre del director, firma del director y sello. 

sello 



Este es un documento de Word dirigido a la 

directora estatal del programa. 

 

Lo señalado en color rojo son los datos que 

deberán cambiar de acuerdo a cada escuela y 

coordinadora, una vez editados se unificara a 

letra color negro.  

 

Debe de ir firmado por la coordinadora y el 

sello de la escuela. 

2. OFICIO DE COMPROBACIÓN 

(WORD) 

Sello 



Este es un documento en formato Excel,  el cual debe 

ser llenado con los datos de las facturas (# de factura y 

monto), cantidad a comprobar, cantidad comprobada y 

en caso de que exista, reintegro. 

 

Los datos en color rojo deben ser llenados de acuerdo 

a la escuela, una vez editado se debe unificar la letra a 

color negro. 

  

Debe de contar con el nombre y firma de la 

coordinadora y un representante del comité, así como 

el sello de la escuela 

 

Nota: no hacer reintegros, puesto que estos deben 

realizarse  directamente en el banco, y el recibo deberá 

anexarse pegado en una hoja blanca 

3. FORMATO DE COMPROBACIÓN 

(EXCEL) 

Sello 

Nombre de la escuela: C.C.T: Región:

Comunidad: Municipio:

Nombre de la coordinadora: CURP:

Importe recibido: Fecha en que se recibió:

Importe comprobado: Reintegro:

No. Importe

1
$ (total de la 

factura)

2

$  (total de 

la factura 

con iva)

3

$  (total de 

la factura 

con iva)

$ suma de 

todas las 

facturas

$ Monto 

total 

recibido

$ sobrante, 

lo ideal es 

que sea 0

NOMBRE Y FIRMA DE LA COORDINADORA

DEL SERVICIO DE ALIMENTACIÓN

FIRMA DEL COMITÉ DEL SERVICIO DE ALIMENTACIÓN 

MTRA. SARA RESENDIZ CARRANZA

 PROGRAMA CONTIGO, ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO 

COORDINADORA ESTATAL

TOTAL RECIBIDO

REINTEGRO

Cilindro o estacionario

Cloro, jabón, desinfectante, 

escobas, trapeador,etc.

TOTAL GASTADO

Alimentos perecederos

Gas

Limpieza

Verduras, frutas y especias, 

carne, huevo, queso.

SUBCOORDINACIÓN DE GESTIÓN EDUCATIVA

PROGRAMA  CONTIGO,  ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO

SERVICIO DE ALIMENTACIÓN-FORMATO DE COMPROBACIÓN DE GASTOS 

Alimento y/o artículo adquirido Descripción No. De factura



4. FACTURAS 

• Estas son enviadas a un correo, ya sea 

personal o si es su caso al Director por parte 

del proveedor y  deben ser  guardados en una 

memoria USB, la cual debe presentar el día 

de la comprobación. 

 

• Estar al pendiente y solicitar a sus 

proveedores no se cometan errores en cuanto 

a los datos fiscales, ya que de lo contrario la 

factura pdf y xml deberán solicitase 

nuevamente. 

• Cada factura se compone de dos archivos un PDF y un XML.  

• Verificar siempre que las facturas PDF y XML coincidan entre si: Monto, RFC y folio fiscal. 



4. FACTURAS 

NOTA IMPORTANTE 

• Señalen en el CFDI como método de pago 

“PUE”: pago en una sola exhibición 

• Señalen en la forma de pago: 01 pago en 

efectivo 

• G03 Gastos en general 

 

DATOS FISCALES 

 

Nombre: UNIDAD DE SERVICIOS 

PARA LA EDUCACION BASICA  EN EL 

ESTADO DE QUERETARO 

 

RFC: USE920605ID6  

(el dígito seguido del 5 es una letra i 

mayúscula) 

 

Dirección: AV. DEL MAGISTERIO NO. 

1000 COLINAS DEL CIMATARIO CP 

76090 QUERETARO, QRO. 

 

DATOS IMPORTANTES QUE 
DEBE REVISAR EN LA FACTURA 



• Para la comprobación se solicitan las siguientes facturas: 
• Una Factura de alimentos perecederos ( Frutas, verduras, alimentos de origen animal, 

agua y/o tortillas) 

• Una Factura de gas 

• Una Factura de productos de limpieza 

 
 

4.FACTURAS 

Lo ideal es tener una factura por el monto total de cada rubro, sin embargo el 
total del monto para alimentos puede realizarse en máximo 3 facturas. 
 
Es mucho mas sencillo tener una factura  de cada rubro puesto que el llenado 
de los formatos es mas fácil, evitando errores en la sumatoria.  



4.1  FACTURA DE ALIMENTOS 

• Esta factura debe ser por el monto total recibido de perecederos (Frutas, verduras, alimentos 

de origen animal, huevo, agua, y/o tortillas) , debe estar desglosada; es decir alimento por 

alimento en la unidad de kilogramos o piezas.   

 

• Lo ideal es tener una sola factura por el monto total del rubro, o bien máximo 3, tener mucho 

cuidado en que la suma de estas de el total del monto asignado del rubro alimentos. 

• Una vez impresa se debe escribir tanto en la PDF como en el XML  la 

siguiente leyenda: 

“Recibí de conformidad el bien o servicio”, seguido del nombre completo 

de la coordinadora, firma de la coordinadora y sello de la escuela. 

Nota: En caso de que la firma sea similar al nombre deben escribirse las dos. 

A continuación se muestra un ejemplo de la factura de alimentos. 



Factura PDF Factura XML 

Sello 

Sello 



4.2 FACTURA DE GAS 

• Esta factura debe ser solo una por el monto total recibido de gas, debe tener registro 

en  kilogramos o litros. 

 Una vez impresa se debe escribir tanto en la PDF como en el XML  la siguiente 

leyenda:  

 “Recibí de conformidad el bien o servicio”, seguido del nombre completo,  firma de 

 la coordinadora y sello de la escuela. 

En la siguiente diapositiva encontrara un ejemplo de la factura de 

gas. 

Nota: En caso de que la firma sea similar al nombre deben escribirse las dos. 
 
Importante: Con esta factura debe de anexarse la nota de gas, ya sea en foto, copia u original  
(pegada en una hoja blanca) 



Factura PDF Factura XML Sello 

Sello 



La nota de gas debe presentarse con la leyenda 

“Recibí de conformidad el bien o servicio”  

nombre de la coordinadora, firma  de la 

coordinadora y sello de la escuela. 

 

Importante: El monto de la nota o notas debe 

coincidir con el monto total de la factura 

4.2 Nota de gas 



4.3 FACTURA DE LIMPIEZA 

• Esta factura debe ser solo una por el monto total recibido para productos de limpieza, 

debe estar desglosada, articulo por articulo , en piezas o kg. 

 Una vez impresa se debe escribir   la siguiente leyenda:  

 “Recibí de conformidad el bien o servicio”, seguido del nombre completo,  firma de 

 la coordinadora y sello de la escuela. 



5. VALIDACIÓN DEL SAT 

Esta validación se obtiene   por factura ingresando los datos de cada una: 

1. folio fiscal,  viene señalado al inicio o final  de la factura 

2. RFC del proveedor 

3. RFC de USEBEQ 

4. Una clave de seguridad, que la misma página otorga 

Se obtiene en la pagina de internet: https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ 

 

Ayuda  a conocer si la factura entregada por el proveedor esta registrada y tiene validez 

oficial. 

Debe anexarse impresa, con firma de la coordinadora y sello de la escuela y la leyenda 

“Recibí de conformidad el bien o servicio”. 

Nota: En caso de que en el portal aparezca su factura como cancelada, debe 

de acudir con su proveedor para que le aclare el motivo y le expida una nueva 

factura , de ser así deberá  modificar el archivo de Excel. 

https://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/


(USEBEQ) (Proveedor) 

Portal de verificación del 
SAT 

Documento de  validación 

Sello 



Estas deben presentarse como parte de  la 

transparencia en el ejercicio de recursos, se 

componen de fotografías impresas  de las 

compras hechas de fruta y verdura, gas y 

limpieza 

 

• Deben de ir con la leyenda “Recibí de 
conformidad en bien o servicio”, nombre y 
firma  de la coordinadora y sello de la 
escuela. 

6. EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 



7. ARCHIVOS FÍSICOS Y  ELECTRÓNICOS PDF Y XML EN 

MEMORIA USB. 

En cada una de las facturas, nota de gas y fotografías  se requiere el nombre y la firma de la 

coordinadora, así como la leyenda “recibí de conformidad bien o servicio” esto debe estar con tinta 

color azul, así como el sello de la escuela colocado de forma clara y nítida en algún área blanca del 

documento evitando sobreponerlo en algún dato.  

 

La fecha de comprobación se le notificará, se le pide de la manera mas atenta acudir 

en hora y lugar establecidos, ya que de lo contrario, la comprobación ( documentos 

impresos y memoria USB)  tendrá que ser entregada en las oficinas de USEBEQ 

Querétaro. 

 

En caso de faltar algún documento, firma, sello, archivos digitales, nota de gas, 

fotografías, etc. No se aceptara su comprobación y se procederá a la toma de  las 

medidas correspondientes. 

En las facturas de alimentos no se puede presentar costos por  transporte, gasolina o IVA 

 

Todos los documentos deben de estar impresos claramente. 

 

En una memoria USB se deben guardar cada una de las facturas tanto PDF como XML, esta memoria se 

presentara junto a  la comprobación física. 



 

Subcoordinación de Gestión Educativa 

Mtra. Maribel Rodríguez Martínez 

Coordinadora del Programa Estatal  

“Contigo Escuelas de Tiempo Completo” 

Mtra. Sara Reséndiz Carranza. 

Comprobación del Servicio de Alimentación 

Lic. Areli Báez Camacho 

abaez@usebeq.edu.mx 

 

USEBEQ 



¡GRACIAS! 
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