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FRUCATION FUBLECA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

COMPENDIO PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL PROGRAMA ESPECIAL:
“ESCUELA SEGURA 2013”

PRESENTACION:

La Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF), a través de la Direccion
General de Innovacién y Fortalecimiento Académico, formula el presente Compendio para el Ejercicio del
Gasto del Programa “Escuela Segura” 2013, con el proposito de orientar a los directores de las escuelas que
fungiran como responsables del ejercicio y comprobacion del gasto en el presente ejercicio fiscal.

Las escuelas publicas de educacion basica forman parte del entorno social por lo que todo aquello que ocurre
en éste afecta la dinamica escolar. En nuestros dias, existen factores como la violencia, la delincuencia y las
adicciones que ponen en riesgo la seguridad dentro y fuera de la escuela y merman las posibilidades de una
convivencia solidaria, respetuosa y democrética, por tanto deben ser atendidas y trabajar en su prevencion.

El Programa Escuela Segura, impulsa el fortalecimiento de estrategias y acciones que promueven una cultura
de la prevencion del riesgo escolar sustentada en el desarrollo de competencias ciudadanas en los alumnosy
especialmente las que se refieren a la promocién del autocuidado, el manejo de las emociones, la
autorregulacion, el ejercicio responsable de la libertad y el reconocimiento de los derechos propios y de los
demas; en la construccion de ambientes democraticos en las escuelas publicas que faciliten la toma de
decisiones participativas ante situaciones de riesgo. Dichas estrategias se desarrollan a través del curriculo, la
gestion escolar y la participacion social.

1.- OBJETIVO DEL PROGRAMA:

Contribuir a generar en las escuelas de educacion basica condiciones que propicien ambientes de seguridad y
sana convivencia, favorable para la mejora de los aprendizajes, asi como la practica de valores civicos y €ticos.
Asi mismo, fomentar ambientes seguros para mejorar el aprovechamiento escolar en nifios y adolescentes,
impulsando una cultura de prevencion de riesgos escolares, que impactan la convivencia solidaria y
respetuosa; con la participacion de maestros, padres de familia y la comunidad.
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2.- APLICACION DE RECURSOS

Los recursos del Programa Escuela Segura deberén ser utilizados tnicamente en la operacion del Programa, de
conformidad con las disposiciones aplicables, las Reglas de Operacion y los Lineamientos Internos de
Coordinacion respectivos. Rendicién de Cuentas y Transparencia respectivos (anexo 1).

Las escuelas desarrollaran al inicio de cada ciclo escolar, una autoevaluacion de la convivencia y la seguridad
en la escuela, de la cual se deriven acciones y metas, mismas que incluiran en su Agenda de Seguridad Escolar.
Para lograr el objetivo del Programa Escuela Segura podran llevarse a cabo acciones como las que siguen:

e Instrumentar en las escuelas publicas de educacién bésica, la gestion de la seguridad escolar.

* Fomentar la participacion organizada de maestros, padres de familia y alumnos en la prevencién de
riesgos en la escuela a través de los Consejos Escolares de Participacién Social.

* Promover el desarrollo la convivencia democratica y los derechos humanos, para fortalecer la cultura
de la prevencion en las escuelas publicas de educacion bésica.

» Impulsar acciones que favorezcan la seguridad en la Comunidad Escolar y la proteccion ante riesgos
del entorno comunitario, con la colaboracion de las autoridades federales, estatales y municipales y de
las delegaciones politicas para el caso del Distrito Federal, asi como con organizaciones de la sociedad
civil.

e Contribuir a la construccién de una cultura a favor de la salud y la no violencia en las comunidades
escolares, enfatizando en la prevencion y el autocuidado ante situaciones de riesgo social como la
violencia y el consumo de sustancias adictivas.

Las Escuelas Beneficiadas con el Programa Nacional Escuela Segura, deberan registrar la Autoevaluacién de
Seguridad y su Agenda de Seguridad por ciclo escolar, en la liga:
http://www3.sepdf.gob.mx:8005/escucla segura.

Una vez registrada la informacién en el sistema del Programa, los supervisores, jefes de sector y demas
personal involucrado en la operacién del Programa, podran consultar la informacién de las escuelas a su cargo
a través de la misma plataforma para dar seguimiento a los procesos de comprobacion del gasto, ya que las
compras realizadas deben tener una relacion directa con las problematicas y acciones detectadas en la Agenda
de Seguridad de cada escuela beneficiada. (ANEXO 4), para dar cumplimiento a lo que establecen las Reglas
de Operacion vigentes.

El uso de estos recursos sera utilizado por las escuelas para implementar las acciones planteadas en sus

Agendas de Seguridad Escolar.
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La AFSEDF, a través de la Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico, y la Coordinacion
del Programa Escuela Segura en el Distrito Federal, vigilara el cumplimiento de los criterios de seleccion
considerando las Reglas de Operacion; los compromisos establecidos en la Agenda de Seguridad Escolar.

Los apoyos econdmicos se podran utilizar para la compra de insumos de seguridad, siempre y cuando no se
dupliquen con los de otros programas, se atiendan las necesidades de seguridad que expresen las escuelas en
sus agendas de seguridad, asi como acciones que favorezcan la convivencia escolar y la cultura de la
prevencion.

En ningln caso se podré destinar los recursos financieros del Programa Escuela Segura para la adquisicién de
equipos de computo, equipo administrativo, linea blanca, material de oficina o vehiculos.

Las instancias ejecutoras asi como los beneficiarios del Programa, estan obligados a reintegrar a la Tesoreria
de la Federacion los recursos que no se destinen a los fines autorizados, en términos de lo dispuesto en el
articulo 176 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Tanto la publicidad que se adquiera para la difusién de este programa, como la papeleria y documentacién
oficial deberan incluir, claramente visible y audible, la siguiente leyenda: "Este programa es publico ajeno a
cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el programa.
Quien haga uso indebido de los recursos de este programa deberd ser denunciado y sancionado de acuerdo
con la ley aplicable y ante la autoridad competente”, en apego a las Reglas de Operacion del Programa
Escuela Segura.

3.- PROCEDIMIENTOS A SEGUIR POR LOS DIRECTORES DE CADA UNA DE LAS ESCUELAS
INCORPORADAS AL PROGRAMA EN LA ADQUISICION DE MATERIALES Y BIENES DE
CONSUMO:

La adquisicion de los bienes se realizard con personas fisicas y/o morales legalmente constituidas.

Los recursos presupuestarios otorgados deberan destinarse a los conceptos de gasto establecidos en las Reglas
de Operacion publicadas en el Diario Oficial de la Federacién mediante el Acuerdo 663 del 25 de febrero de
2013, asi como en los Lineamientos Internos de Coordinacién para el Desarrollo del Programa Escuela Segura
2013, que establecen la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la
Subsecretaria de Educacion Bésica; asimismo se debera cumplir con lo sefialado en el Articulo 66, Fraccion IIT
del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, debiendo presentar como
documentacion comprobatoria las facturas originales que demuestren el ejercicio del gasto realizado, en el
caso de las facturas clectronicas, el archivo*. XML, deberd conservarse bajo resguardo en las Direcciones

Generales 0 Coordinaciones Sectoriales, a las cuales se encuentren adscritas, (al momento de la compra
debera llevar una memovria USB, a efecto de almacenar los archivos * XML /6 \solicitdr el envié al correo
electrénico del responsable del ejercicio de los recursos), observando el fadecyado bumplimiento de los

requisitos fiscales y el apego a las normas vigentes establecidas.
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Los recursos asignados deberan aplicarse unica y exclusivamente para adquirir materiales y suministros de
consumo requeridos, de acuerdo a la lista establecida que se describe a continuacion:

MATERIAL PARA SU ADQUISICION
Papel, marcadores, papel rotafolio, para llevar a cabo reuniones de capacitacion y o difusion del programa.

Toner, cartuchos de Inyecciéon de tinta

Materiales de informacion e investigacion: libros, revistas.

Material audiovisual en temas de convivencia escolar, prevencién de adicciones, prevencion de la violencia,
participacion social, educacion sexual, educacion para la salud.

Cemento ladrillo, tabique, pinturas, barnices, selladores e impermeabilizantes.

Postes, torres, herrajes, ventanas, puertas, chapas, candados, malla ciclonica, hechura de llaves, soleras.

Manijas para puertas, bisagras, puertas, tapas para cisterna.

Cables, interruptores, lamparas, focos, aislantes, lampara de emergencia, balastras, tubos fluorescentes.

Medicamentos, antibidticos, alcohol, gel antibacterial, antisépticos, agua oxigenada, jeringas.
Jabdn para curaciones, gasas, algodon vendas de distintos tamafios, inmovilizadores inflables, o reutilizables,
collarin. :

Seflalamientos de proteccion civil.

Chalecos, cascos de proteccion civil.

Balones, redes, trofeos, conos, cuerdas para saltar, ligas de tension para Prex, para actividades fisicas y
deportivas.

Aros para cjercicio cardiovascular (distintos tamaios), raquetas, pelotas de todo tipo y tamaiio.

Se debera solicitar via correo electronico la autorizacion previa y expresa de aquellos materiales que se ~
requieran adquirir y no figuren en la tabla anterior, con objeto de evaluar y autorizar su adquisicién por parte \
de la Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas de la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento . \>
Académico, misma que se deberd anexar al comprobante fiscal que se ingrese como parte de la comprobacion /
y refiriendo en la nota aclaratoria “del comprobante fiscal” la accion para el logro de los objetivos del }
Programa Escuela Segura. i

Los comprobantes fiscales originales, deberan ser expedidos conforme los datos que se sefialan en el
cuadro siguiente de este punto y serdn relacionados en el formato “Comprobacion de Gastos del Programa
Escuela Segura 2013” (Anexo 2).
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DOMICILIO FISCAL:
Los comprobantes fiscales deberan expedirse a nombre de:

SEP, ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL.

Con domicilio fiscal en;

Parroquia 1130 Piso 6 Col. Santa Cruz Atoyac, Del. Benito Juarez, C.P. 03310,
Meéxico, D.F.

Registro Federal de Contribuyentes:

RFC SAF121101UT3

PERIODO PARA EJERCER LOS RECURSOS:
del 21 de octubre al 8 de noviembre de 2013

4.- FORMA DE PAGO

Con objeto de promover el manejo transparente de los recursos asignados a este programa, al momento de
adquirir los materiales e insumos relacionados en el punto 2 (APLICACION DE RECURSOS) con apego a
su Agenda de Seguridad Escolar, se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:

SOLO SE PODRAN REALIZAR PAGOS CON LA TARJETA DE DEBITO ASIGNADA, EN LA
COMPRA DE LOS MATERIALES E INSUMOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA; DE
NO CUMPLIRSE CON ESTE REQUISITO, SE DEBERA REALIZAR EL REINTEGRO DE LOS
RECURSOS NO EJERCIDOS A LA TESORERIA DE LA FEDERACION.
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5.- RESTRICCIONES

No se deberdn realizar adquisiciones o efectuar pago alguno, con; efectivo, tarjetas de crédito,
departamentales, monedero electrénico, de regalo, vales, talones, transferencia bancaria, cheques de
caja o cheques personales.

Queda prohibido la adquisicion de “Bienes Muebles, Inmuebles ¢ Intangibles”, (capitulo 5000 del
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal”, el cual se puede consultar en
la siguiente liga: http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92_D_3543_20-08-2013.pdf), tales como:
Calculadoras de cualquier tipo y precio, camaras fotograficas, discos duros, engargoladoras, guillotinas,
pizarrones de cualquier material y precio, reproductores de DVD, rotomartillos, taladros, SOFTWARE DE
CUALQUIER TIPO ; toda vez que no se preve su gjercicio para la operacion de este programa. Ante cualquier
duda en cuanto a su procedencia; resulta indispensable realizar la consulta pertinente ante la DGIFA, de
manera previa a su adquisicion, via correo clectronico a los servidores publicos y a las extensiones siguientes:
Lic. Virginia Cervantes De la Teja, Directora de Salud y Seguridad en las Escuelas, correo
escuelasegura.sepdf{@gmail.com, virginiac@sep.gob.mx, tel 36018400 ext. 40101 — 40102 — 40147

6- REQUISITOS PARA LA COMPROBACION

6.1. Cuando se adquieran bienes con un mismo proveedor y en un mismo dia (resultando mas de un

comprobante fiscal, se considerard como una sola compra, es decir, se sumardn todos los comprobantes
fiscales y se aplicaran los criterios normativos correspondientes.

6.2.  Todos los comprobantes fiscales, que sean de tamano menor a hoja carta, deberan estar adheridos en
hojas blancas para su revision y firmados dentro del cuerpo del mismo, por el servidor publico responsable del
gjercicio de los recursos.

6.3. Se anexara copia del oficio mediante el cual la DGIFA, les notifica el No. de la Tarjeta de Débito que k
se utilizara para la operacion del programa y copia de la misma.

6.4.  Anotar sobre el comprobante fiscal (dentro de los margenes) la leyenda “Adquisicién con Recursos
del Programa Escuela Segura 2013”

6.5. Se debe conservar una copia de la comprobacion del gasto en el archivo de las Direcciones Generales

N

6 Coordinaciones Sectoriales, a las cuales se encuentren adscritas.
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6.6. A los comprobantes fiscales en su caso, se les debera anexar el ticket de los insumos adquiridos,
también es necesario que contenga la firma autografa de autorizacién del responsable de la recepcion y
ejercicio de los recursos por parte del plantel, asi como el sello de la escuela participante en el programa.

6.7. Cuando se trate de empresas que entregan un ticket como comprobante, el cual estéd impreso en papel
térmico, es decir, que con el uso se borra la informacién, deberan entregar adicionalmente una copia del
mismo, para asi evitar su degradacion.

6.8.  El Anexo 2 debera contar con la firma del Coordinador Administrativo y/o del Subdirector de
Administracion y Personal, de la Coordinacién Sectorial de que se trate y el responsable del ejercicio de los
recursos, o en su caso, designar a aquellos servidores publicos que tendran la facultad de firmar el formato;
asimismo deberd contener la leyenda: “Los archives electrénicos formato *. XML y la factura electrénica

quedan _bajo resguardo en las Direcciones Generales 6 Coordinaciones sectoriales, a las cuales se
encuentren_adscritas”. Es importante destacar que aquellos formatos que no estén actualizados, seran
rechazados.

6.9. Se deberan de verificar los folios de los comprobantes fiscales impresos por impresor autorizado y los
folios de las facturas electronicas, a través de la pagina electronica del SAT, anexando copia de las consultas
realizadas en la liga siguiente:
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes_fiscales/6
6_16599.html.

Cuando los comprobantes fiscales contengan “Serie” y “Folio”, la verificacion debera realizarse con ambos
p g b4
datos, para evitar que se rechace la comprobacion.

6.10. Se debera solicitar a los proveedores de bienes el archivo electrénico formato * XML vy la factura

electronica_(quedando bajo resguardo en las Direcciones Generales 6 Coordinaciones sectoriales, a las

cuales se encuentren adscritas), para lo cual deberan llevar (al momento de las compras) una memoria
USB o solicitar que dichos archivos se envien al correo electrénico _del responsable del ejercicio de los
recursos (NOTA: APLICA SOLO FACTURAS ELECTRO'N[CAS).

6.11. Anexar los bouchers originales, de las compras realizadas con la Tarjeta de débito bancaria asignada i
para el ejercicio de los recursos de EL PROGRAMA, pegados en hoja blanca tamarfio carta, consecutiva del
comprobante fiscal al que corresponda.

Nota: el término “Comprobantes Fiscales” se refiere a las facturas que amparan las adquisiciones realizadas |
con los recursos otorgados para los fines del Programa Escuela Segura 2013.
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7.- COMPROBANTES FISCALES

Comprobantes vigentes en 2013

1. Factura Electréonica (CFDI)
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Cabe destacar que se debera solicitar a los proveedores de bienes el archivo electronico formato * XML y la
factura electronica (quedando bajo resguardo en las Direcciones Generales 6 Coordinaciones sectoriales, a “
las cuales se encuentren_adscritas), asi como la representacion impresa de la misma, la cual debera ser
presentada conforme al punto 6 (REQUISITOS PARA LA COMPROBACION)
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Las impresiones de las facturas electrénicas (CFDI) deben cumplir con los siguientes requisitos:

L Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor.

1. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.

III.  Si se tiene mas de un local o establecimiento, se debera sefalar el domicilio del local o establecimiento
en el que se expidan las Facturas Electrénicas.

IV.  Contener el niimero de folio asignado por el SAT y el sello digital del SAT.

V.  Sello digital del contribuyente que lo expide.

V1. Lugar y fecha de expedicion.

VII.  Clave del Registro Federal de Contribuyente de la persona a favor de quien se expida.

VIII. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcion del servicio o del uso y goce
que amparen.

IX.  Valor unitario consignado en niimero.

X.  Importe total senalado en niimero o en letra.

XI.  Seialamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién o en parcialidades
(NO APLICAN LOS PAGOS EN PARCIALIDADES).

XII.  Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de impuesto y,
en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

XIII. Forma en que se realizo ¢l pago (tarjeta de débito bancaria asignada para el ejercicio de los
recursos del programa, indicando al menos los ultimos cuatro digitos del nimero de cuenta o de la
tarjeta correspondiente).

XIV. Namero y fecha del documento aduanero, tratindose de ventas de primera mano de mercancias de
importacion.

Ademas de los requisitos contenidos en la Resolucion Misceldnea Fiscal v1gente
a) Codigo de barras generado conforme al Anexo 20.

b) Nimero de serie del CSD del emisor y del SAT. i
c) Cualquiera de las siguientes leyendas: “Este documento es una representacion impresa de un CFDI” o “Este !
documento es una representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital a través de Internet”.
d) Numero de referencia bancaria o numero de cheque con el que se efectuie el pago (opcional) \ i %
e) Fecha y hora de emision y de certificacion de la Factura Electronica (CFDI) en adicién a lo sefialado en el ¢ \
articulo 29-A, fraccion III del CFF.

f) Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

y (1
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2. Factura Electronica (CED)
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Las impresiones de las facturas electrénicas (CFD) deben cumplir con los siguientes requisitos de

acuerdo al articulo 29-A del CFF:

L Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor.

II.  Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.

III.  Sise tiene mas de un local o establecimiento, se debera senalar el domicilio del local o establecimiento
en el que expidan las Facturas Electronicas.

IV.  Contener el numero de folio.

V. Sello digital del contribuyente que lo expide.

VI.  Lugary fecha de expedicién.

VIL.  Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

VIIL. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcion del servicio o del uso y goce
que amparen.

IX.  Valor unitario consignado en nimero.

X.  Importe total senalado en nimero o en letra.

XI.  Senalamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién o en parcialidades
(NO APLICAN LOS PAGOS EN PARCIALIDADES).

XII.  Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de impuesto vy,
en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

XL Forma en que se realizo el pago (tarjeta de débito bancaria asignada para el ejercicio de los
recursos del programa indicando al menos los wltimos cuatro digitos del numero de cuenta o de la
tarjeta correspondiente).

XIV. Numero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas de primera mano de mercancias de
importacion.

Otros requisitos de la Factura Electronica en la Resolucion Miscelanea Fiscal.

a) La cadena original con la que se gener¢ el sello digital. Tratandose de contribuyentes que adicional a la
impresion de la Factura Electronica, pongan a disposicion de sus clientes el comprobante en su formato
electrénico, podran no incluir dicha cadena original.

b) Numero de serie del certificado de sello digital. _

c¢) Cualquiera de las siguientes leyendas: “Este documento es una representacion impresa de un CFD”, “Este

documento es una representacion impresa de un Comprobante Fiscal Digital” o “Este documento es una v !

impresion de un Comprobante Fiscal Digital”. ' “
d) Hora, minuto y segundo de expedicion, en adicién a los sefalados en el articulo 29-A, fraccion III del \

CFF. \
e) El numero y ano de aprobacion de los folios.
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3. Factura Impresa con Codigo de barras Bidimensional (CBB)

o]

RFC: CACES830914602 ]

FACTURA

Fodio

3 By

ReégimenFiscal:Reghmen de las Personas FEs'u:a:r Con Acividades
EmgesanMaesyProfesionates

BEPERANZA No TG0, JACARANMDAS CF 51530

DELEGACION IZTACSLCO MEXITCDF
o — Mo, OF &

A 100

it

TEL: &5 4% 3001

HOMEBRE

J

€ —[ FFCCLENTE

J
CANTIRADRIMIDAD DE MEDIDA [DESCRIPCIOH P UNITARIO| | IMPORTE
TR SUBTOTAL ‘
ik : TOTALCOM LETRA| [Tra Firenil)
H— ol o 5 L TaTal '
- :-
e £ o -
<E £$&.‘;,$fé P T SF B T,

.
1
- ® ‘-
D ——|HUMERD DEAPROBAC I SICOF L 12345674
NUMERCY FECHADE DOCUSENTG 20UANERD
ADUAMA —® £
3D ¥I0A e A mEOAEriorns 0T MISIT Sy oS 2eFo o M 5 gue realfcen ventes de prine panc) R
[.’..-s reproRusclan upﬂ:v."n da mxie comprabante canatifuye un delite ur; lar iaterloas du oy dizpovicicores !1:::‘-1‘}“1-@ - .
m Eota comorobante 2eNdid ura viFenTia 48 Jos aN0% COMIBIDS & ParTF O i@ facha de QD ralasion O L asigaacida
- de (Olios fa cudl o3 dasorinena
[J { Fago anung sala exhibicion I
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Los comprobantes fiscales impresos con Codigo de Barras Bidimensional (CBB) deben cumplir con los
siguientes requisitos de acuerdo al articulo 29-A del CFF:
I. Clave del Registro Federal de Contribuyentes del emisor.

2. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR.

3. Sise tiene mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento
en el que se expidan.

4. Lugary fecha de expedicion.

5. Clave del Registro Federal de Contribuyente dc la persona a favor de quien se expida.

6. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes 0 mercancias o descripcion del servicio o del uso o
goce que amparen.
7. Valor unitario consignado en nimero.

(o]

[mporte total consignado en niimero o letra.

9. Senalamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion o en parcialidades
(NO APLICAN LOS PAGOS EN PARCIALIDADES).

10. Cuando proceda, se indicara el monto de los impuestos trasladados desglosados por tasa de impuesto
y, en su caso, el monto de los impuestos retenidos.

1. Forma en que se realizo el pago (tarjeta de débito bancaria asignada para el ejercicio de los
recursos del programa, indicando al menos los ultimos cuatro dlgxtos del nimero de cuenta o de la
tarjeta correspondiente).

12. Numero y fecha del documento aduanero, trataindose de ventas de primera mano de mercancias de

importacion.

Otros requisitos establecidos en la Resolucion Misceldnea Fiscal para 2013 (Regla I1.2.6.1.1):

13. El CBB proporcionado por ¢l SAT al contribuyente al momento de la asignacién de los folios, mismo
que debera reproducirse con un minimo 200/200 dpi en un 4rea de impresioén no menor a 2.75 cm. por
2.75 em. / 4

14. El nimero de aprobacion del folio asignado por SICOFL

15. El nimero de folio asignado por el SAT y en su caso la serie.

16. La leyenda “la reproduccién apdcrifa de este comprobante constituye un delito en los términos de las
disposiciones fiscales”, misma que deberd ser impresa con letra no menor de 5 puntos.

17. La leyenda “Este comprobante tendrd una vigencia de dos afios contados a partir de la fecha
aprobacion de la asignacion de folios, la cual es: dd/mm/aaaa”, misma que deberé ser impresa con letra
no menor de 5 puntos.

4/ {
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8.- PRESENTACION DE COTIZACIONES DE COMPRA Y CUADRO COMPARATIVO

Al efectuar compras con un mismo proveedor y en un mismo dia, cuyo monto sea igual o superior a la
cantidad de trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal (“A”=$64.76,
equivalente a $19,428.00 mas IVA), se debera cotizar con las mismas condiciones, con al menos tres
proveedores (incluido el proveedor con el que se realizé la compra) a efecto de que se haga la compra con el
proveedor que garantice las mejores condiciones (Articulo 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico).

Ejemplo de cuadro comparativo:

NOMBRE A B C

PROVEEDOR
Caracteristicas y | $100 $112 $95

costos del producto.
Mejor opcién
cconémica

9- ORDENES DE COMPRA

Una orden de compra es el instrumento normativo que generan las Direcciones Generales y las Coordinaciones
Sectoriales a través de sus Coordinaciones Administrativas y/o Subdirecciones de Administracion y Personal
para la adquisicion de bienes, si las compras se realizan con el mismo proveedor y exceden la cantidad de
trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal (“A”=$64.76, equivalente a
$19,428.00 mas IVA) en el mismo dia, previo a la compra deberéd de solicitar la elaboracion de la Orden de
Compra en las areas mencionadas (dos originales con firmas autografas) y posteriormente efectuar la compra,
solicitando al proveedor que firme las dos originales (se le entrega una al proveedor y la otra se integra a la
documentacion).

10- COMPRAS CON PERSONAS FiSICAS, PARA EFECTO DE RETENCION DE IMPUESTO i

PESOS 01/100 M.N.), antes de IVA, se aplicard la retencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA)
correspondiente; asimismo el proveedor debera expedir el comprobante fiscal con la leyenda “Impuesto
retenido de conformidad con la Ley del Impuesto al Valor Agregado™ y consignar por separado el monto del
impuesto retenido.

’ v

14

Tratdndose de personas fisicas, si las compras efectuadas son iguales o mayores a los $2,000.01 (DOS MIL | \
|
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EJEMPLO:
(SE ILUSTRA CON UN CFD, SIN EMBARGO LA APLICACION EN CFDI Y CBB ES LA MISMA)

2. Factura Electrénica (CFD)

No. du Serie del Certificade de Sello Digigat
200G 1000000100000377

Num.u i Qe AR de Aprobacion
Avrobacion
48 2012

*"L-«i:f-,:..f-.qwz»mw, Leon 20 20 4 1 26 |

Datos del emisor
O-[Ric._ramcesusoatrn |

!
Datos del receptor @

egpimen Fiscal:

Lok Sl _—o
o

[RFC: CAUR390312587

@

Datosde la transaccidg__,-@

X}

i
o i
Cantidad Unidad de medida e s rignidier FrecioUmtario imparte
i Nes aplica asesania Fiseal y $2’00001 $2,00001
Aoministrative
Total can fewra: Sublolal: 5 $ \
AR s e 2,000.01 /
Dos mil pesos O: 1 | aniens: Y /
e $320:00 A
\\‘_ﬁ 1SR Betesido:
“IMPUESTO RETENIDO DE CONFORMI N WA Retenido:  $3

LA LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO’ B I 5
Total: $2,000.01

e o
et

el

e-—{ts(e documento es una representacion impresa de un CFD /

/

/

|
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SECRETARIA DI
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11.- PROCEDIMIENTO PARA RETENCION Y ENTERO DEL IMPUESTOS DE IVA (Ley del
Impuesto al Valor Agregado, sus reglamentos y Resolucion Miscelanea Fiscal)

Al efectuar compras con personas fisicas, a partir de la cantidad de $2,000.01 (DOS MIL PESOS 01/100
M.N.), es necesario retener el 16% del IVA causado.

Al pagar al proveedor, unicamente se cubrird el importe correspondiente al subtotal del comprobante fiscal
debiendo llenarse en dos tantos el formato 37-A “Constancia de Percepciones y Retenciones”, sin centavos,
firmado y sellado (Anexo 3), en los dos tantos; de los cuales uno serda entregado al proveedor como
comprobante de la retencidn y el otro debera entregarse junto con el importe del IVA retenido dentro de los 5
dias naturales posteriores de haber efectuado la compra enviandolo a la Direcciones Generales 6 Coordinacion
Sectorial, a la cual estan adscritas, mismas que enviaran a la Coordinacion Administrativa de la DGIFA el
formato 37-A con la ficha original del deposito realizado por la retencidn, en la cuenta No. 65-50140473-4
CLABE interbancaria 014180655014047349 del Banco Santander S.A., a mas tardar el dia 5 del mes
inmediato posterior, quien consolidard y reportara a la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas
para el entero correspondiente.

Las actualizaciones y recargos que pudieran generarse por incumplimiento a lo senalado en el parrafo anterior,
sera responsabilidad de los servidores publicos del nivel educativo que se trate.

Asi mismo, esta Constancia de Percepciones y Retenciones, el comprobante de entero de impuestos y copia de
la ficha de deposito, debera ser integrada a la documentacion original; de no ser asi, la documentacion sera
rechazada, y por ningin motivo serd aceptada la documentacién que carezca de dicho tramite, por lo que, se
sugiere se tomen las medidas necesarias para no incurrir en dicho supuesto.

Las dudas, se atenderan por la Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas, de la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico (DGIFA), coordinadora del Programa Escuela Segura en la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el D. F. (AFSEDF), con los servidores publicos descritos -
en la pag. 6 de este Compendio, para dar seguimiento a los procesos de comprobacion del gasto. !

PREVISIONES GENERALES:

12.- La comprobacion y/o reintegro de los recursos presupuestarios que se otorguen para la operacion de este
programa, deberan presentarse a més tardar el 13 de noviembre del 2013 en la Direccién Operativa que
corresponda, para su fiscalizacion.

g

educativo correspondiente, la comprobacion y/o reintegro de los recursos présup\estarios a mas tardar el 22 de
e la DGIFA a mas tardar

o by

kL Asi mismo, la Direccion Operativa entregard a su Direccion General o Coordinacién Sectorial del nivel

oviembre del 2013; y esta a su vez la entregara a la Coordinacion Admifi
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el 29 de noviembre del 2013, para su posterior entrega ante la Coordinacién Sectorial de la Administracion y
Finanzas a mas tardar el dia 9 de diciembre 2013.

La DGIFA recibird la documentacion soporte en la fecha limite establecido para tener un control
interno; en caso de no dar cumplimiento en las fechas establecidas en este punto, la DGIFA informari al
Organo Interno de Control de la AFSEDF, para los fines y efectos procedentes.

13.- Cuando las Direcciones Generales ¢ Coordinaciones Sectoriales reciban la documentaciéon comprobatoria
por parte de sus respectivas Direcciones Operativas, deberan fiscalizar y verificar si presentan comprobantes
fiscales improcedentes o si existen recursos no ejercidos; de ser asi, los deberan reintegrar a la Tesoreria de la
Federacion (TESOFE), considerando que existe remanente de recursos, el cual deberd ser notificado a la
Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico Coordinadora del Programa Escuela Segura,
quien deberd de acumular los reintegros, con el objeto de posteriormente solicitar a la Direccion General de
Administracién a través de la Coordinacion Sectorial de Administracién y Finanzas (CSAF) que se genere una
linea de captura mediante el Sistema de Administracion Financiera Federal (SIAFF), para que el érea
respectiva (Escuelas, Direcciones Operativas ¢ Coordinaciones Sectoriales) esté en condiciones de realizar el
reintegro correspondiente a la TESOFE, quedando al 100% comprobados los recursos ministrados
(documentacion comprobatoria y/o reintegro).

14.- Los recursos correspondientes a toda aquella documentacion comprobatoria del gasto que la Direccion
General de Administracién, por conducto de la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas
determine improcedente conforme a las disposiciones vigentes, debera ser reintegrado el importe que resulte
de la citada documentacion a la TESOFE, notificandolo las Coordinaciones Administrativas o Subdirecciones
de Administracion y Personal que corresponda, para que solicite las respectivas lineas de captura y se efectie
el reintegro correspondiente a la TESOFE, quedando al 100% comprobados los recursos ministrados
(documentacion comprobatoria y/o reintegro).

15.-No se autorizara las compras correspondientes al capitulo de gasto 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles™ del Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracién Publica Federal el cual se puede
consultar en la siguiente liga: http:/www.normateca.gob.mx/Archivos/92 D 3543 20-08-2013.pdf

16.-Los criterios en cuanto al numero de escuelas y montos a distribuir a cada una de ellas fueron
determinados de acuerdo a las metas de cobertura establecidas entre la AFSEDF y la Subsecretaria de
Educacion Bisica, asi como los criterios definidos en las Reglas de Operacion vigentes.

17-Las compras deberdn efectuarse exclusivamente en establecimientos ubicados en el Distrito Federal,
evitando las compras por Internet.

18.-Los gastos realizados bajo los términos determinados en este compgndip podrgn ser fiscalizados por las
instancias respectivas, para validar que los bienes de consumo correspoyiden cjn el gbjetivo para el que fuero
adquiridos.

;!.
i1
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El presente compendio con firma de los Servidores Pablicos de la Direccion General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico, Coordinadora del Programa Escuela Segura

Elaboré Reyiso

Lic. \’ifginia Cervantes de la Teja Lic.[Anickto Alvarado Gonzilez
Directora de Salud y Seguridad en las Escuelas oofdinador Administrativo

Monica Gabricla Hernandez Riquelme
Directora General de Innovacion y Fortalecimiento Académico

|

El presente compendio se firma
Direccion General de Admin

Octubre 2013
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BASE LEGAL

Los ordenamientos normativos que se relacionan con la operacién de los procesos del Programa Escuela
Segura son:

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal.

e Ley General de Educacion.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos.

¢ Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica.

¢ Acuerdo por el que modifica el Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Publica
Federal.

e Decreto de creacion de la AFSEDF.

e Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

e Disposiciones y Lineamientos Generales de operacion de las escuelas.
* Lineamientos Internos de Coordinacion para el desarrollo del programa Escuela Segura 2013.
* Acuerdo nimero 592 por el que se establece la articulacion de la Educacion Basica. . |
* Acuerdo nimero 663 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa Escuela Segura
o Cddigo Fiscal de la Federacion.
* Resolucidén Miscelanea Fiscal. ) ,
o Ley del Impuesto Sobre la Renta. il
e Leyde del Impuesto al Valor Agregado.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico, articulo 42.

. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, arrendamiento y Servicio del Sector Publico.
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SE YHINISTRACION FEDERAL DE SERPICIOS EDUCATIYOS EMEL D_F.
BT IECCION GEMERAL INHOYACION T FORTALECIHIEMTO ACADEHICO
COMPROBACIOM DE 6ASTOS DEL PROGRAMA ESCUELA SEGURA 2013
T s
MOMBRE T CARGO DEL BEMEFICIARIO DE LOS RECURSOS : 22 Fecha: | )
v
MOMBRE DE LA ESCUELA - ) cer _(4)
L LT
DOMICILIO: () TELEFONO:
L4
UNIDAD ADHINISTRATITA : (4
AT, THFORTE |
FECHA | COMPROBANT HOMERE DEL PROVEEDOR COMCERTODEL 5ASTO COMPROBANTE
EFISCAL <
(3) 14) ¥10) ¥ in (12)
TOTAY [$E3]
Mu. DE TARJETA BAHCARIA: <) .
YOTALRADICADO: (15) FECH& DEREINTEGRO __ (1%}
v
YOTALCOMPROBADO: _ (1%) ¢
T I3
S ALDO PORREINTEGRAR: UT) Na. DE OPERAGICH DE CAJA DEL REINTEGR __(14)
Tiz0) 7 2
= = —— TUMERT TR UEC FUNTTOTRET
HOMERE, CARO ¥ FIFMA DEL RESP ONSABLE DEL
FACLILTADD PARA SUTORIZAR 4
EJERCICIODEL GASTO ARG AT T A A AN A AMEEACATAS 5 i

“Los archivos electronicos formato * XML y la factura electronica quedan bajo resguardo en las Direcciones
N\ , . . . . g
: Generales 6 Coordinaciones sectoriales, mismas a las cuales se encuentren adscritas).

O “Este programa es de cardacter puiblico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso
para fines distintos a los establecidos en el programa. Quien hagmuso indebido de los recursos de
este programa debera ser denunciado y sancionado de acuefdo con l@ley aplicable y ante la

autoridad competente”
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(9)
(10)
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(17)

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2
NOMBRE Y CARGO DEL BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS

NOMBRE DE LA ESCUELA
DOMICILIO DE LA ESCUELA

UNIDAD ADMINISTRATIVA -

FECHA DE COMPROBACION

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

TELEFONO DE LA ESCUELA

FECHA DEL COMPROBANTE FISCAL

NUMERO DEL COMPROBANTE FISCAL POR LA COMPRA REALIZADA

NOMBRE DEL PROVEEDOR

CONCEPTO DEL GASTO DE LA COMPRA REALIZADA
IMPORTE DE LOS COMPROBANTES FISCALES

IMPORTE TOTAL DE LOS COMPROBANTES FISCALES

NUMERO DE LA TARJETA BANCARIA (ANEXAR COPIA) RECIBIDA
TOTAL RADICADO AL BENEFICIARIO

TOTAL COMPROBADO POR EL BENEFICIARIO

SALDO POR REINTEGRAR POR EL BENEFICIARIO  (DIFERENCIA DE LO RADICADO
CONTRA LO COMPROBADO)

FECHA DE REINTEGRO REALIZADO POR EL BENEFICIARIO

NUMERO DE OPERACION DE CAJA EMITIDO POR EL BANCO AL MOMENTO DE
REALIZAR EL REINTEGRO POR EL BENEFICIARIO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL EJERCICIO DEL GASTO

NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO PARA AUTORIZAR LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA

Ao

;\,\Iﬁh
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DEL ISR, IVA E IEPS

CONSTANCIA DE PAGOS Y RETENCIONES

CONSTANCIADE PAGOS Y RETENCIONES
DEL ISR, IVA E IEPS

37-Al

FUAATA

DATOS DE

DENTIFICACION

DIVIZENDOS O UTILIDADES IS RIBUIDGS

REMANENTE OIS TRIBUEILE

Yo jw

OTROS PAGOS Y RETUNGIONE S

ERS

|

OUATOS DEL RET

TUOR

|\1
UL o

pon SR

PO 0 s RE TS S (e

TPESES TANTI L C G

£, 4

DL PETENETDOR (il

FIRRGN LIS B2

SE EXPIDE POR DUPLICADO

Sriguwa Gy onie | Ouplissae.
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ANEXO 4

Formato de Comprobacion de los Recursos Federales Asignados

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

S Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico
. PROGRAMA ESCUELA SEGURA DISTRITO FEDERAL

FORMATO DE COMPROBRACION DE RECURSOS 2013

NOMBRE DE LA ESCUELA
CLAVE CENTRO DE TRABAJO

NOMBRE DEL DIRECTOR/A

Monto Total Asignado

En numame Enieras

Por favor indigue en 2l siguiente recu3dre que insumos y bienes adquing con el recirso asignado por el PE3. Recusrte
que los apoyos sconomices deben ser empieados para atender las necesidades detzctadas en la autosvaluacion g2
segundad. as LoMe Rars realzar las acciones programadas en 13 Agenda de Segundad ascolar.

Describa cual fue la problematica awendida con
los recursos economicos otrogados.

Desenba 13 ¢ las accicnes realizadas con los
FPOYOs economicos otregados

e o e e B T e e A T 33 B Bt D Y N e i DN A 3 A D s o e St e ) £ e i e

) . Cantidad total
Bien adquirido oy
en adq o adquirida Monto total

TOTAL $

Vi

Nomors y Firma del Directoria Ve Bo. Dirsecion Op

Zetlo 4= la esaueia

23

f




	AFSEDF_01
	AFSEDF_02
	AFSEDF_03
	AFSEDF_04
	AFSEDF_05
	AFSEDF_06
	AFSEDF_07
	AFSEDF_08
	AFSEDF_09
	AFSEDF_10
	AFSEDF_11
	AFSEDF_12
	AFSEDF_13
	AFSEDF_14
	AFSEDF_15
	AFSEDF_16
	AFSEDF_17
	AFSEDF_18
	AFSEDF_19
	AFSEDF_20
	AFSEDF_21
	AFSEDF_22
	AFSEDF_23

