Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal

CRITERIOS SIMPLIFICADOS PARA LAS ESCUELAS EN MATERIA DE EJERCICIO Y COMPROBACION DE RECURSOS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE
“ESCUELA SEGURA 2014”

PRESENTACION

La Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF), a través de la Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico (DGIFA), la Direccion General de Operacion de Servicios Educativos (DGOSE), la
Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa (DGSE!) y la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas (CSAF),
en el ambito de sus respectivas competencias, formulan los presentes Criterios simplificados para las escuelas en materia de
gjercicio y comprobacién de recursos conforme a la Normatividad vigente aplicable, con el propasito de orientar a los directores
de las escuelas, quienes fungiran como responsables del ejercicio y comprobacion del gasto en el presente ejercicio fiscal.

El Programa Escuela Segura ha trabajado desde su creacion en 2007 por la mejora del ambiente escolar y la convivencia frente
a los diversos fenomenos que deterioran el tejido social y tienen un impacto dentro de la escuela, el Programa ha promovido
acciones para mejorar la seguridad en el entorno escolar, al interior del propio plantel y también para promover la convivencia
escolar.

Hoy en dia, el Programa centra sus objetivos y acciones en el impulso a convivencia escolar democrética, inclusiva y pacifica en
las escuelas de educacion basica. La convivencia escolar hace referencia a las acciones que favorecen que los individuos vivan
juntos, a través del dialogo, la inclusion, el respeto, Ia reciprocidad y la practica de valores democraticos y de una cultura de paz.
Desde este sentido, la convivencia es una herramienta fundamental para “aprender a aprender”, al tiempo que constituye un fin
en si misma, “aprender a convivir”.

Los temas de convivencia y seguridad escolar que atiende el Programa requieren del trabajo organizado, cooperativo y
participativo de todos los actores de la comunidad escolar, lo que abona ala consecucion de las prioridades del Sistema Basico
de Mejora: mejora en los aprendizajes; prevencion del rezago educativo y la desercion; establecimiento de la normalidad minima
en el funcionamiento de las escuelas; convivencia escolar. Asi mismo, la implementacién del Programa debe contribuir con las
condiciones de este Sistema Basico: el fortalecimiento de la funcién supervisora y los consejos técnicos escolares y de zona; la
promocion de la participacion activa de las familias y la sociedad en general; la descarga administrativa; y los consejos escolares
de participacion social. A su vez, la consolidacion de estas cuatro condiciones tendra un impacto en la mejora de la convivencia
en las escuelas.

La gestion de la convivencia y la seguridad escolar es una tarea educativa indispensable para el desarrolio de las actividades de
aprendizaje. La organizacion de la escuela y la participacion activa de los integrantes de la comunidad escolar tienen un impacto
en la permanencia de las y los alumnos en la institucion y en sus logros educativos. Mas alla de reaccionar ante las diversas
formas de violencia, la escuela puede prevenir y ensefiar a convivir de manera respetuosa, democratica, pacifica, acorde con la
legalidad y los derechos humanos y con perspectiva de género.

En particular, es relevante promover conductas y practicas no violentas, como lo serian el respeto a las mujeres y la resolucion
pacifica de conflictos tanto en las escuelas como en el dmbito familiar, segln lo establece el Programa Nacional para la lgualdad
de Oportunidades y no Discriminacion contra las mujeres en su Objetivo 2, estrategia 2.2. (Primera Seccion) DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION sabado 28 de diciembre de 2013.

El Programa contribuyz a dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 80., fraccion 1l de la Ley General de Educacion, que
sefiala que la educacion “Contribuira a la mejor convivencia humana, tanto por los elementos que aporte a fin de robustecer en
el educando, junto con el aprecio para la dignidad de la persona y la integridad de la familia, la conviccion del interés general de
la sociedad, cuanto por el cuidado que ponga en sustentar los ideales de fraternidad e igualdad de derechos de todos los

hombres, evitando los privilegios de razas, de religion, de grupos, de sexos o de individuos”. ﬁ) .
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“Este Programa es puiblico 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 deberé ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad
competente.
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Asimismo, el enfoque de convivencia coadyuva a materializar la obligacion de la SEP para impulsar una educacion que evite la
formacion de estereotipos, la discriminacion y la violencia, especialmente la que se ejerce contra las mujeres, nifas y nifios.

En concordancia con lo anterior, el Programa atiende pricritariamente a las escuelas que presentan mayor vulnerabilidad por
encontrarse en un entorno delictivo y poco propicio a la convivencia pacifica, inclusiva y democratica.

1.- OBJETIVO DEL PROGRAMA

Contribuir a fortalecer en las escuelas publicas de educacion basica la gestion de ambientes de convivencia favorable para la
mejora de los aprendizajes de todo el estudiantado.

2.- APLICACION DE RECURSOS

Los recursos del Programa Escuela Segura deberan ser utilizados tinicamente en la operacion del Programa, de conformidad
con las disposiciones aplicables, las Reglas de Operacion derivadas del Acuerdo 705 del 28 de diciembre del 2013 los
Lineamientos Intermnos de Coordinacion y de Rendicion de Cuentas y Transparencia respectivos (ANEXO 1).

o Fortalecer y desarrollar el sistema basico para la mejora educativa en las escuelas participantes.

o Desarrollar, en corresponsabilidad con la AEL, ambientes escolares seguros que impliquen la mejora de la convivencia
escolar en un contexto de equidad, inclusion e igualdad de género.

o Impulsar el desarrollo, aplicacion y seguimiento de marcos locales de convivencia escolar que permitan fortalecer la
convivencia y la seguridad en las escuelas de educacion basica.

o Contribuir al desarrolio de competencias de la AEL, las autoridades escolares, docentes y otros miembros de la
comunidad escolar, en materia de gestion de ambientes de convivencia que propicien el aprendizaje.

El Programa busca propiciar condiciones de participacion del alumnado, personal docente, madres y padres de familia, o tutores,
y la comunidad en general para mejorar los indices de permanencia, inclusion y logro de aprendizajes en educacion basica, asi
como para integrar en su Ruta de Mejora Escolar la atencion de las prioridades educativas establecidas en el Sistema Basico de
Mejora: normalidad minima, mejora del aprendizaje (lectura - escritura y matematicas) y retencion del alumnado.

Los apoyos financieros para la operacion del Programa, se destinaran a promover la generacion de ambientes escolares
propicios para el aprendizaje, conforme a lo dispuesto por las presentes Reglas de Operacion, con la finalidad de que las
escuelas realicen acciones que les permitan mejorar la convivencia escolar, incluidos en su Ruta de Mejora Escolar.

En ningtin caso se podran utilizar los recursos financieros asignados a las escuelas para el pago de prestaciones de caracter
econémico, compensaciones, sueldos o sobresueldos de los directivos, docentes o empleados que laboren en la SEP y en las
escuelas beneficiadas por el PES, en las Secretarias de Educacion Estatales o en la AFSEDF.

No podran destinar los recursos financieros del PES para la adquisicion de:

Equipo de computo;

Equipo administrativo;

Linea blanca;

Material de oficina;

Material de proteccién civil (extintores, botiquines, sefialamientos);
Téner, o cartuchos de inyeccion de tinta;

Pago de servicios (teléfono, gas); y

Vehiculos.

O 00000 O0C

Aunado a lo anterior, para la ejecucion de los recursos federales asignados al PES, se debera dar cumplimiento a lo establecido
por el Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de

“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 debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad
competente.
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disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal",
publicado el 10 de diciembre de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion y fos "Lineamientos para la aplicacion y seguimiento
de las medidas para €l uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal® y las deméas
disposiciones que para tal efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como al Presupuesto de Egresos de la
Federacion del Ejercicio Fiscal 2014,

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. Asimismo, para fomentar la transparencia del Programa de Escuela
Segura, la publicidad que se adquiera para la difusién de este Programa, asi como la papeleria y documentacion oficial, deberan
incluir, claramente visible y audible, la siguiente leyenda:

"Este programa es plblico 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 debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la
ley aplicable y ante la autoridad competente.

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 adquisicién 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 Reglas de Operacion
publicadas en el Diario Oficial de la Federacién mediante el Acuerdo 705 del 28 de diciembre de 2013, asi como en los
Lineamientos Internos de Coordinacion para el Desarrollo del Programa Escuela Segura 2014, que establecen la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal y la Subsecretaria de Educacion Basica; asimismo, se debera cumplir con
lo sefiglado en el Articulo 66, Fraccion lil de! Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
debiendo presentar como documentacion comprobatoria originales de fos Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI),
que demuestren el ejercicio de! gasto realizado; el archivo * XML debera conservarse bajo resguardo en las Direcciones
Generales o Coordinaciones Sectoriales, a las cuales se encuentren adscritas (solicitando el envio al correo electronico del
docente), observando el adecuado cumplimiento de los requisitos fiscales y el apego a las normas vigentes establecidas.

MATERIAL PARA SU ADQUISICION

Materiales que pueden adquirirse e
Papel: marcadores, papel rotafolio, para Ilevar a cabo reumones de capacntac:én 0-campanas para la mejora de la
convivencia; ‘
Materiales de informacion e investigacion, guias, hbros revistas en temas de convivencia escolar, prevencion de adicciones,
prevencion de la violencia, participacion social, educacion sexual, educacion para la salud.

Material audiovisual en temas de convivencia escolar, prevenmon de adicciones, prevencnon de la violencia, partmnpacnon
social. educacion sexual, educacion para la salud.

Balones, redes, trofeos, conos, cuerdas para saitar, ligas de tenS|on para Prex para actlwdades fisicas y deportivas.

Aros para ejercicio cardnovascu!ar (distintos tamanos), raquetas, pelotas de todo tipo y tamafio.

Mejorar la infraestructura “Siempre y cuando las mejoras se realicen con la participacién activa de la comunidad escolar en
su conjunto

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

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

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

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

[(//b/( “Este Programa es publico ajeno a cualquier partido paolitico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el Programa”. Quien
haga uso indebido de los recursos de este Programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad

competente. /N
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SECRETARIA DE
COMCALUTON P

Los articulos antes descritos serén fiscalizados en las Direcciones Operativas y las Direcciones Generales o Coordinaciones
Sectoriales para su aprobacion.

4.- FORMA DE PAGO

Con objeto de promover el manejo transparente de los recursos asignados a este Programa, la adquisicion de materiales e
insumos se llevara a cabo conforme al siguiente planteamiento:

Solo se podran realizar pagos con la tarjeta 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.

5.- RESTRICCIONES
No se podran destinar los recursos financieros del PES para la adquisicion de:

Equipo de cémputo;

Equipo administrativo;

Linea blanca;

Material de oficina;

Material de proteccion civil (extintores, botiquines, sefialamientos);
Toner, o cartuchos de inyeccion de tinta;

Pago de servicios (teléfono, gas); y

Vehiculos.
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Aunado a lo anterior, para la ejecucion de los recursos federales asignados al PES, se deberé dar cumplimiento a lo establecido
por el “Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de ta Administracion Publica Federal",
publicado el 10 de diciembre de 2012 en ef Diario Oficial de la Federacion y los "Lineamientos para la aplicacion y seguimiento
de las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria
en el egjercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal" y las demas
disposiciones que para tal efecto emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, asi como al Presupuesto de Egresos de la
Federacion del Ejercicio Fiscal 2014.

La aplicacion de los recursos financieros asignados debera apegarse a lo establecido en las Reglas de Operacion. —

Queda prohibida la adquisicion de ‘Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” (capitulo 5000 del Clasificador por Objeto deﬁ\
Gasto para la Administracion Pablica Federal), el cual se puede consultar en la liga:

hitp://www.normateca.gob.mx/Archivos/92_D_3543_20-08-2013.pdf.

6.- REQUISITOS PARA LA COMPROBACION

o Comprobar el ejercicio de los recursos conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

o Anexar fotocopia del oficio mediante ef cual la DGIFA les entrega |a tarjeta y donde aparece el nimero de ia tarjeta que
se utilizara para la operacion del Programa y copia de la misma.

o Todos los comprobantes fiscales que sean de tamafio menor a hoja carta deberan estar adheridos en hojas blancas
para su revision y firmados dentro del cuerpo del-comprobante fiscal por el servidor publico (directivo) responsable del
ejercicio de los recursos. N

o Anotar sobre el comprobante fiscal (dentro de los méargenes) la leyenda “Adquisicion con Recursos del Programa QS%
Escuela Segura 2014" y en cada una de las hojas donde quede pegado el comprobante fiscal se debera anotar lg <=7~
siguiente leyenda "Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines

“Este Programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecidos en el Programa”. Quien 7 \
haga uso indebido de los recursos de este Programa deberd ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley dplicable y ante la autoridad -
competente. U
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distintos a los establecidos en el Programa”. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser
denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente.

o Alos Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI), en su caso, se les debera anexar el ticket de los insumos
adquiridos; debera contener la firma autografa de autorizacion 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.

o Cuando se trate de empresas que enfregan un ticket como comprobante, el cual esta impreso en papel mantequilla, s
decir, que con el uso se borra la informacion, deberan entregar adicionalmente una copia del mismo, para asf
corroborar la informacion.

o Se entregara en original la documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos, relacionados en el ANEXO 2 a
su Direccion Operativa o Coordinacién Sectorial mediante oficio. Cada director de escuela debera conservar el acuse
original de la documentacion entregada, para efectos de la comprobacion y fiscalizacion del gasto, se entregara en
original la documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos, relacionada en el ANEXO 2, a su Direccién
Operativa o Coordinacién Sectorial mediante oficio.

o Se debera conservar una copia de la documentacion de la comprobacion y fiscalizacion del gasto en el archivo de las
Direcciones Generales o Coordinaciones Sectoriales, mismas a las cuales se encuentren adscritas.

o Las Direcciones Operativas y las Direcciones o Coordinaciones Sectoriales fiscalizaran los materiales adquiridos y de
ser procedentes firmaran con el Visto Bueno el formato ANEXO 2: el Servidor Piblico que fiscalizd y aprobé la gestion
de la documentacion en la Direccion Operativa, el Coordinador Administrativo y/o del Subdirector de Administracion y
Personal de la Coordinacion Sectorial de que se trate y el responsable del ejercicio de los recursos, o en su caso,
designen a aquellos servidores publicos que tendran la facultad de firmar el formato; asimismo, debera contener la
leyenda: Los archivos electronicos formato * XML y la factura electrénica quedan bajo resguardo en las Direcciones
Generales o Coordinaciones Sectoriales, mismas a las cuales se encuentren adscritas. Es importante destacar que
aquellos formatos que no estén actualizados seran rechazados.

o Se deberan verificar los folios de los comprobantes fiscales, a través de Ia pagina electrénica del SAT, anexando copia
de las consultas realizadas en la liga siguiente: hitps://verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx.

o Se debera solicitar a los proveedores de bienes se envié al correo electronico del director, el archivo electronico
formato * XML y la factura electrénica (quedando bajo resguardo en las Direcciones Generales o Coordinaciones
Sectoriales, mismas a las cuales se encuentren adscritas).

o Anexar los vouchers originales de las compras realizadas con la tarjeta de débito bancaria asignada para el ejercicio
de los recursos del Programa, pegades en una hoja blanca tamafo carta, consecutiva del comprobante fiscal al que
corresponda.

o Como seguridad para el docente los expedientes deberan ser entregados en forma electronica y escaneados, a su
Direccion General, Operativa o Coordinacion Sectorial guardando el archivo con el nimero de oficio que se entregd y
su CCT. :

o LaDireccion Operativa o Coordinacion Sectorial entregara a la DGIFA, mediante oficio, anexando el fistado y el archivo
electronico ANEXO 3, la comprobacion del ejercicio de los recursos del Programa por cada piantel en folder, anotando
en cada pestaia el nombre del director responsable de ejercer el recurso, asi como el CCT y nombre del plantel
educativo beneficiado sujetados con broche, sefialando el nimero de expedientes y el importe que comprueban; de
faltar alguno de estos datos la entrega sera rechazada.

o La guarda precautoria de la documentacion comprobatoria, conforme a sus afribuciones de control interno y ‘
presupuestario de programas federales, recaera en la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas adscrita a S
la Direccion General de Administracion; quien dara cabal cumplimiento a lo citado en la Ley Federal de Archivos y a su
Reglamento, asi como a los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal (ANEXO 9).

. (/ﬁ/ /}F
7.- COMPROBANTE FISCAL. DIGITAL 1%
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“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 debera ser d iado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad

competente. !
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o Requisitos de las representaciones impresas de las Facturas Electronicas (CFDI) \
o Las impresiones de las Facturas Electronicas (CFDI) deben cumplir con los siguientes requisitos:
I. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida.
[Il. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR (Consulte el proced|m|ento para obtener el régimen
fiscal).
[l1. Si se tiene mas de un local o establecimiento se debera sefialar el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan las Facturas Electronicas.
IV. Contener el nimero de folio asignado por el SAT y el sello digital del SAT.
V. Sello digital del contribuyente que lo expide. ST
VI. Lugar y fecha de expedicion. {
VII. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.
VIlI. Cantidad, unidad de medida y clase de los bienes, mercancias o descripcion del servicio o del uso y goce que
amparen.
[X. Valor unitario consignado en nimero.

“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 debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aphr.able y ante la autoridad \
competente. ~
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X. Importe total sefalado en nimero y en lefra.

XlI. Sefialamiento exprese cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién.

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

Ademas de los requisitos contenidos en la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente:
a) Codigo de barras generado conforme al rubro |.E del Anexo 20.
) Namero de serie det CSD del emisor y del SAT.
) La leyenda “Este documento es una representacion impresa de un CFDI".
) Fecha y hora de emision y de certificacion de la Factura Electrénica (CFDI) en adicion a lo sefialado en el articulo
29-A, fraccion 1l def CFF.
e) Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.

b
c
d

8.- PRESENTACION DE COTIZACIONES DE COMPRA Y CUADRO COMPARATIVO

Al efectuar compras con un mismo proveedor, cuyo monto sea equivalente o superior a la cantidad de trescientas veces el
salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal (‘A" = $67.29 igual a $20,187.00 (Veinte mil ciento ochenta y siete
pesos 00/100 M.N.), antes de IVA), se debera cotizar con las mismas caracteristicas y especificaciones, con al menos tres
proveedores, considerando los criterios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez y transparencia que resulten
procedentes para obtener las mejores condiciones para el Estado (Articulo 42 de a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico).

Ejemplo:
NOMBRE PROVEEDOR A B C
Caracteristicas 'y costos del producto. Firma del $ 100 $112 595
proveedor e Mejor opcion econdmica
9.- PEDIDO

Un Pedido es el instrumento normativo que generan las Direcciones Generales y las Coordinaciones Sectoriales a través de sus
Coordinaciones Administrativas y/o Subdirecciones de Administracién y Personal para la adquisicién de bienes o la prestacion
de servicios.

En caso de que se realizaran compras con el mismo proveedor, el mismo dia y sean iguales o0 menores a la cantidad de
trescientas veces el salario minimo diario general vigente en el Distrito Federal ($20,187.00 (Veinte mil ciento ochenta y siete
pesos 001100 M.N.) antes de IVA), entonces, previo a la compra, tendré que solicitar la elaboracion de un Pedido 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).

Asimismo, debe de dar cumplimiento a io previsto en el numeral 119 punto vi, de las Politicas Bases y Lineamientos en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Secretaria de Educacién Publica, mismo que a la letra dice:

vi. Tratandose de adquisiciones de bienes cuyo costo no rebase Ias trescientas veces de salario minimo diario general
vigente en el Distrito Federal, 1a recepcién de los bienes sera responsabilidad directa y exclusiva de las Areas requirentes
que hayan realizado su compra y su acreditacion se hara con sello simple de recepcion de la factura correspondiente.

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

Tratandose de compras con personas fisicas se debera observar lo siguiente: si las compras efectuadas son iguales o mayores
a los $2,000.01 (Dos mil pesos 01/100 M.N.), antes de IVA, se aplicara la retencion del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

“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 deberé ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad
competente.
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correspondiente; asimismo, el proveedor debera expedir el comprobante con la leyenda “Impuesto retenido de conformidad con
la Ley del Impuesto al Valor Agregado” y consignar por separado el monto del impuesto retenido.
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11.- PROCEDIMIENTO PARA RETENCION Y ENTERO 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, por lo que al proveedor le seré cubierto solo el importe correspondiente al subtotal del comprobante\
fiscal.

La “Constancia de Percepciones y Retenciones” (formato 37-A) serd emitida por la Coordinacion Sectorial de Administracion y
Finanzas bajo el siguiente procedimiento:

o Debera entregar con oficio ante la Direccion General o Coordinacion Sectorial que le corresponda, la ficha original del
depoésito realizado a la cuenta nimero 65-50140473-4 con CLABE interbancaria 014180655014047349 del Banco
Santander S.A., con la debida referencia (ANEXO 4), a més tardar dos dias después de realizada la retencion.

o Las Direcciones Generales y Coordinaciones Sectoriales consolidaran (ANEXO 5) y solicitaran las constancias y entero
del impuesto retenido, con oficio ante la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas mismo al que deberan
anexar copia de la factura correspondiente y Ia ficha del deposito realizado, marcando copia de conocimiento para la
DGIFA. Con la finalidad de agilizar la entrega de constancias a sus proveedores, la solicitud de expedicion del formato

“Este Programa es ptblico 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.
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37-A a la CSAF puede realizarse en primera instancia via correo electrénico anexando copia electronica de las facturas
y -depositos realizados, a los correos: laura.riveran@sepdf.gob.mx y Igmadrigal@sep.gob.mx; el documento
solicitado estaré a su disposicion en la Subdireccion de Contabilidad de la CSAF, en un periodo maximo de 3 dias
habiles después de haber recibido la solicitud electronica, en horario de 10:00 a 14:00 hrs,

o Las retenciones de impuestos deben ser pagadas y enteradas ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) a
mas tardar el dia 17 del mes siguiente al que corresponden, razon por la cual es preciso enviar la informacion
respectiva en tiempo y forma a ésta Coordinacion Sectorial en términos de la Circular No. AFSEDF/DGA/CSAF-01-
CON-017/2014 de fecha 24 de junio de 2014, a efecto de estar en condiciones de validar y, en su caso, realizar las
correcciones y/o aclaraciones pertinentes, e integrar el pago correspondiente,

o Cuando se solicite el entero y pago extemporaneo de impuestos retenidos, también debera adjuntar a su solicitud el
calculo de actualizaciones y recargos, asi como la ficha de deposito efectuado en la cuenta bancaria Santander
referida para tal efecto (el cual debera ser con cargo al servidor publico responsable de la omisian).

Es importante destacar, que no se realizaran pagos de enteros con mas de 60 dias de desfasamiento.

La Constancia de Percepciones y Retenciones y la fotocopia de la ficha de depésito, deberan formar parte de la comprobacion
original del gasto, toda vez que el entero se realiza dentro de los periodos establecidos por la normatividad aplicable en la
materia.

Las Direcciones Generales y las Coordinaciones Sectoriales a través de sus Coordinaciones Administrativas y/o Subdirecciones
de Administracion y Personal, nofificaran a la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas del entero del IVA; asi mismo,
deberan comunicar de manera inmediata a la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, el importe de Ia
retencion del IVA correspondiente, con la finalidad de notificar al banco sobre el reverso del importe del entero de IVA, a la
cuenta origen para realizar el depésito electronico del concentrado del entero del IVA a la cuenta concentradora nimero 65-
50140473-4 con CLABE interbancaria 014180655014047349 del Banco Santander S.A., el cual por ningun motivo debera ser
utilizado por el responsable del ejercicio de gasto.

En caso de incumplimiento de o arriba sefialado, sera su obligacion y responsabilidad, si el entero no se realiza dentro de las
fechas establecidas por la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas. Ademas, el responsable del ejercicio del gasto
(director) debera depositar a.la cuenta concentradora de la AFSEDF el importe del entero, asi como los recargos y
actualizaciones que se generen.

Las dudas se atenderan por la Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas de la Direccion General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico (DGIFA), que coordina el Programa Escuela Segura en la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el D. F., (AFSEDF), 36 01 1000 en la Extension 40100,

12.- DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS (DIOT)

Todas las compras realizadas con los recursos del Programa deberan estar debidamente identificadas y detalladas en formato K) ;
electronico de excel (ANEXO 6) con los siguientes datos: |

Unidad o
CCT del plantel ' \
Tipo de Operacion (Honorarios, Arrendamiento u Otros) -
Razon Social 0y
RFC (del proveedor) : ’ /
Subtotal -7
IVA ‘f
IVA retenido y?
Total Comprobante Fiscal S

©000O0O0O0OO0O0
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“Este Programa es piiblico 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 C
Programa deberd ser denunciado ¥ sancionado de acuerdo con la ley aplicable ¥ ante la autoridad comperente.
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Los archivos electronicos deberan ser entregados a su Direccion Operativa o Coordinacion Sectorial a mas tardar el tercer dia
habil posterior al término del plazo autorizado para ejercicio del gasto, quién consolidara y reportara, previa validacion y revision
de la misma, por lo tanto, se debera de entregar a la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas en un periodo no
mayor a 5 dias habiles posteriores a su validacion.

13.- PREVISIONES GENERALES

o Los comprobantes fiscales deberan expedirse a nombre de la SEP, Administracién Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal con domicilio fiscal en Parroquia 1130 piso 6, Colonia Santa Cruz Atoyac, Del. Benito Juarez, C.P.
03310, México, D.F. y Registro Federal de Contribuyentes SAF121101UT3.

o Periodo para realizar las compras del 03 de noviembre al 21 de noviembre de 2014.

o La comprobacion y/o reintegro de los recursos presupuestarios que se otorguen para la operacion de este Programa,
deberan presentarse a mas tardar el 28 de noviembre de 2014, en la Direccion Operativa que corresponda, para su
fiscalizacion.

o Asimismo, la Direccion Operativa entregara a su Direccion General o Coordinacion Sectorial del nivel educativo
correspondiente, la comprobacion y/o reintegro de los recursos presupuestarios a mas tardar el 11 de diciembre de
2014, quienes realizaran la segunda fiscalizacion de la comprobacién; y esta, a su vez, la entregara a la Coordinacion
Administrativa de la DGIFA a mas tardar el 19 de diciembre de 2014, area que concentrara la informacion, realizara la
conciliacion de recursos a nivel global, asi como por Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) e integracion de cada una
de las CLC por plantel educativo con la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas a méas tardar el dia 22 de
diciembre del 2014, para efectos de registros presupuestarios, amortizacion y control de recursos, posteriormente la
entrega fisica con listado impreso y en archivo electronico ante la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas
a través de la Direccién de Control y Normatividad sera a mas tardar el dia 09 de enero de 2015, posteriormente se
efectuara la revision a la fiscalizacion realizada por las Direcciones Operativas y las Direcciones Generales 0
Coordinaciones Sectoriales, en apego a las Reglas de Operacion y estos criterios simplificados.

o Los recursos correspondientes a toda aquella documentacion comprobatoria del gasto que determine las Direcciones
Operativas en la primera fiscalizacion y las Direcciones Generales o Coordinaciones Sectoriales en la Segunda
fiscalizacion como improcedente conforme a las disposiciones vigentes deberan, ser reintegrados de acuerdo al
importe que resulte de la cita documentacion, a la TESOFE, notificando a las Coordinaciones Administrativas o
Subdireccion de Administracion y Personal que corresponda para que solicite a la Direccion General de Administracion
a través de la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas (CSAF), la respectiva linea de captura (Anexo 1y
Anexo 2, Aviso de Reintegro) (Anexo 7 y 8) para el reintegro a la TESOFE quedando al cien por ciento comprobados
los recursos ministrados (Documentacion comprobatoria y/o reintegro).

o La Direccion General de Administracion a través de la Coordinacion Sectorial de Administracion y Finanzas realizara la

‘ supervision a la fiscalizacion realizada por parte de las Direcciones Operativas y las Direcciones Generales 0
Coordinaciones Sectoriales a toda la documentacion y no realizara rechazos por el material adquirido en los planteles
educativos, toda vez, que ya fue previamente revisado y autorizado por parte de las Direcciones Operativas y las
Direcciones Generales o Coordinaciones Sectoriales para que cumpla con las lineas de accion que sefiala la
normativa aplicable.

Las Direcciones Operativas y Coordinaciones Sectoriales deberan nofificar al Organo Interno de Control (OIC) sobre aquel s
Planteles Educativos beneficiados con el programa, que no hayan comprobado los recursos financieros en las fechas
establecidas haciendo del conocimiento a la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico y a la Coordinacion
Sectorial de Administracion y Finanzas para los fines y efectos procedentes.

El incumplimiento en el reintegro oportuno de los recursos no gjercidos, generaré la obligacion de cubrir cargas
financieras a la Tesoreria de la Federacion, que sera responsabilidad de los servidores plblicos del nivel educativo de
que se trate, las cuales seran determinadas por la Unidad de Vigilancia de Fondos y Valores de la TESOFE.

o Por ningin motivo ni causa seran permitidas ni autorizadas las compras correspondientes al capitulo de gasto 5000
“Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” del Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica Federal
el cual se puede consultar en la siguiente liga:

“Exte Programa e piblico ajeno a cualguicr partido politico. Queda prohibido el aso 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.
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o Por ninglin motivo ni causa seran permitidas ni autorizadas las compras correspondientes al capitulo de gasto 5000
“Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” del Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Piblica Federal
el cual se puede consultar en la siguiente liga:
http://www.normateca.gob.mx/Archivos/92_D_3543_20-08-2013.pdf.

o Las compras deberan efectuarse exclusivamente en establecimientos ubicados en el Distrito Federal, evitando las
compras por Internet.

o Los gastos realizados bajo los términos determinados en estos Criterios simplificados para las escuelas en materia de
ejercicio y comprobacion de recursos conforme a la Normatividad vigente y aplicable podran ser fiscalizados por las
instancias respectivas, para validar que los bienes de consumo correspondan con el objetivo para el que fueron
adquiridos.

Los Criterios simplificados para las escuelas en materia de ejercicio y comprobacion de recursos conforme a la Normatividad
vigente y aplicable, en cuanto al nimero 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 Basica, y a los criterios definidos en las
Reglas de Operacion vigentes.

CRITERIOS SIMPLIFICADOS PARA LAS ESCUELAS EN MATERIA DE EJERCICIO'Y COMPROBACION DE RECURSOS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y APLICABLE
“ESCUELA SEGURA 2014”

-

{

Ménica Gabriela Hernandez Riquelme
Directora General de Innovacion y Fortalecimiento
Académico

Lic. Norma Patricia Sanchez Regala
Directora General de Servicios Educativos
' Iztapalapa
Los presentes Criterios simplificados para |as escuelas en materia de ejercicio y comprobacion de
y aplicable, se fiman en el ambito de su competencia.

3
)

“Este Programa es pablico 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 deberda ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad
competente.
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ANEXO 1

BASE LEGAL

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

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal.

Ley General de Educacion.

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

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica.

Acuerdo por el que modifica el Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica Federal.
Decreto de creacion de la AFSEDF.

Programa Sectorial de Educacion 2013-2018.

Disposiciones y Lineamientos Generales de operacion de las escuelas.

Lineamientos Intemos de Coordinacion para el Desarrollo del Programa Escuela Segura 2014.
Acuerdo nimero 592 por el que se establece la articulacion de la Educacion Basica,

Acuerdo numero 705 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuela Segura.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Resolucion Miscelanea Fiscal.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley de del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

0000000000000 0O0DO00O0O0O0O0
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haga uso indebido de los recursos de este Programa deberd ser d iado y sancienado de acuerdo con Ig ley aplicable y ante la autoridad
competente. S /
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ANEXO 2

ANEXO 2
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D.F.
COMPROBACION DE GASTOS DEL PROGRAMA ESCUELA SEGURA 2014

NOMBRE Y CARGO DEL BENEFICIARIO DE LOS RECURSOS : FECHA:
NOMBRE DE LA ESCUELA : CCT
DOMICILIO: TELEFONO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA :

NO. IMPORTE

FECHA COM;SS?CNTE NOMBRE DEL PROVEEDOR CONCEPTO DEL GASTO COMPROBANTES
TOTAL]
No. DE TARJETA BANCARIA:
TOTAL RADICADO: FECHA DE REINTEGRO
TOTAL COMPROBADO:
S ALDO POR REINTEGRAR: No. DE OPERACION DE CAJA DEL REINTEGRO
NOMBRE GARGO ¥ FIRM & DES RESPONSABLE DEL £ JERCICIO DFL GASTO NOHBREY FIRl & OEL FUNCIONARIO FACULTADO PARA AUTORIZAR N o ko | SFHOY

"Los archivos electrénicos formato *. XML y la factura electrénica quedan bajo resguardo en las Direcciones Generales 6 Coordinaciones Sectoriales, mismas a las cuales se encuentren adscritas’ ('” e

“Este Programa es pablico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido ef uso pars fines distintos a 1os establecidos on el Programs”, Quion haga uso indebido da los recursos de oste Programa debers ser denunciado y sancionado de *
| acuerdo con fa ley aplicable y anto la autoridad competente.

“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 debera ser di iado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad
competente.
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Fania D
BLICA,

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

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

(2) NOMBRE DE LA ESCUELA
(3) DOMICILIO DE LA ESCUELA

(4) UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRECCION DE EDUCACION
(3) FECHA DE COMPROBACION

(6) CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

(7 TELEFONO DE LA ESCUELA

(8) FECHA DE FACTURA DE LA COMPRA REALIZADA

(9) NUMERO DE FACTURA POR LA COMPRA REALIZADA

(10) NOMBRE DEL PROVEEDOR Y/O PRESTADOR DEL SERVICIO

() CONCEPTO DEL GASTO DE LA COMPRA REALIZADA
(12) TOTAL DE LA COMPRA REALIZADA

(13) LA SUMA DESPUES DE RELACIONAR TODAS LAS COMPROBACIONES
(14) NUMERO DE LA TARJETA (ANEXAR COPIA) RECIBIDA

(15) TOTAL RADICADO AL BENEFICIARIO

(16) TOTAL COMPROBADO POR EL BENEFICIARIO

(17) RECURSOS NO UTILIZADOS POR EL BENEFICIARIO  (DIFERENCIA DE LG RADICADO
CONTRA LO COMPROBADO)

(18) 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

(20) NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y EJERCICIO DEL GASTO

il NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO PARA AUTORIZAR LA "
DOCUMENTACION COMPROBATORIA ; "9}’/ {
L= ‘

|
“Este Programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los es_g\ablecidos en el Programa”. Quien KE\}
haga uso indebido de los recursos de este Programa debera ser di iado y sanci do de acuerdo con la”iey“uplicable y ante la autoridad
’ competente, j
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ANEXO 3

BASE DE DATOS DE LA COMPROBACION PARA USO EXCLUSIVO DE LAS DIRECCIONES GENERALES O
COORDINACIONES SECTORIALES

PROGRAMA £STUELA SEGURA 2014

CAMPOS Qi SE DERERANREQUISITAR EN LA BASE DE CATOS

“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. %



ANEXO 4

CODIGO DE BARRAS
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“Este Programa es publico ajeno a cualquier partida 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 d

iado y sanci do de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad

competente.
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ANEXO 5

RELACION DE ENTERO DE IMPUESTO 2014
(Entregar impreso y en archivo electrénico)
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“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 debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad
competente.
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SECRETARIA [3F
EDUCALTON PUBLICA

ANEXO 6 (DIOT)
(Entregar impreso y en archivo electronico)

COORDINACION SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

INFORMACION REQUERIDA PARA LA DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON TERCEROS (I0T)
CORRESPONDIENTE AL MES DE () DE 201( ).

TOTAL 000 000 000 000 ~~
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“Este Programa es ptiblico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los estableciéos en el Programa”. Quien
haga uso indebido de los recursos de este Programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad

competente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORMACION REQUERIDA PARA LA DIOT

UR DGOSE, DEE, DGSEI, CSEPREES, CSEPRIM, CSES, DGEST).
[EL CAMPO PERMITE COPIAR Y PEGAR]
cCct INDICAR LA CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO AL QUE CORRESPONDE LA INFORMACION.

SELECCIONAR DEL LISTADO EL TIPO DE TRANSACCION A QUE CORRESPONDE EL PAGO (ARRENDAMIENTO,
TIPO DE OPERACION | HONORARIOS, OTROS)

[EL CAMPO PERMITE COPIAR Y PEGAR]

RAZON SOCIAL DEL | INDICAR LA RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR.

BENEFICIARIO CUANDO SE TRATE DE PERSONAS FISICAS CAPTURAR "APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)'.
INTRODUCIR EL RFC DEL PROVEEDOR (SIN ESPACIOS NI GUIONES, EN TEXTO PLANO), EL CUAL DEBE CONTAR
CON LA SIGUIENTE ESTRUCTURA:

~INICIALES = DIGITOS ALFABETICOS (LETRAS), 3 PARA PERSONA MORAL (PM) Y 4 PARA PERSONAS
FISICAS (PF).
ANO = DOS DIGITOS (NUMEROS ENTRE 00-99) CORRESPONDIENTES AL ANO DE NACIMIENTO (PF) O AL DE
CREACION DEL ENTE (PM).

RFC MES = DOS DIGITOS (NUMEROS ENTRE 01-12) CORRESPONDIENTES AL MES DE NACIMIENTO (PF) O AL DE
CREACION DEL ENTE (PM).
DIA = DOS DIGITOS (NUMEROS ENTRE 01-31) CORRESPONDIENTES AL MES DE NACIMIENTO (PF) O AL DE
CREAGION DEL ENTE (PM).
HOMOCLAVE = CONSTA DE TRES DIGITOS (ESTE DATO PUEDE SER NUMERICO, ALFABETICO O
ALFANUMERICO).
SUBTOTAL IMPORTE EN PESOS DE LA COMPRA (ANTES DE IVA).
VA IMPORTE EN PESOS DEL IVA GENERADO.
RETENCION IVA EL IMPORTE EN PESOS DE IVA RETENIDO (UNICAMENTE LAS RETENCIONES SUJETAS AL 16%).
TOTAL FACTURA IMPORTE EN PESOS, NETO A PAGAR AL PROVEEDOR.

**NOTA: Aquellas operaciones Financieras-Fiscales gravadas para efectos del Impuesto al Valor Agregado (IVA) a la tasa del 0%, también deberan
considerarse para efectos de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT).

ES IMPORTANTE CONSIDERAR QUE LA INFORMACION QUE SE ENVIE PARA LA DIOT DEBE CORRESPONDER A OPERACIONES
EFECTIVAMENTE "PAGADAS" EN EL PERIQDO QUE SE ENVIA.

“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 debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad

competente.
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ANEXO 7

ANEXO 1 REINTEGRO DE TESOFE

ANEXO 1
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“Este Programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a los establecides-en el Programa”. Quien \J\}V \
haga uso indebido de los recursos de este Programa debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley ﬂp’if-“a@ ante la autoridad
competente. -
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ANEXO 8

ANEXO 2 REINTEGRO DE TESOFE
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“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 debera ser denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad
competente.



Administracion Federal de Servicios Educatives en el Distrito Federal

ANEXO 9

Criterios para la clasificacion e integracion de expedientes: Financieros para la Coordinacién Sectorial de
Administracion y Finanzas

1. Objetivo

Homologar los criterios de Clasificacion e Integracion de los expedientes contables y Financieros de las
Direcciones Generales y Niveles Educativos, que opera la Coordinacion Sectorial de Administracion y
Finanzas de la Direccion General de Administracion.

2. Marco Normativo:

o Ley federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Guberamental: D.O.F. Ultima
reforma 08-06-2012; articulo 32 Pérrafo segundo.

o Ley Federal de Archivos,; D.O.F. 23-01-2012, articulo 4 fracciones V y XXill, Articulo V Fracciones |,
Iy Il Articulo 14 Fracciones Il, IV y V.

o Reglamento de la Ley Federal de Archivos; D.O. F. 13-05-2014 articulo 11 fracciones I, Il V VI, Vil
IX, XV, articulo 12 Fracciones, VI, XII, XIII.

o Norma General de Informacion Financiera-004, Disposiciones aplicables al Archivo Contable
Gubermamental; Diciembre de 2007. Reglas generales.

o Manual de Organizacion.de la AFSEDF.

3. Ambito de aplicacion.
Unidades Administrativas y Niveles de Educacion basica, de la Administracidn Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, que integran expedientes contables de operacion financiera, para
programas de gasto regular, programas especiales, programas federales, estatales y fideicomisos.

4. Fecha de aplicacion.
Las Unidades Administrativas y Niveles de Educacion basica, de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, que integran expedientes contables de operacion financiera, para
programas de gasto regular, programas especiales, programas federales, estatales y fideicomisos deberan
observar estos criterios a partir del 17 de Septiembre de 2014.

5. Criterios de Clasificacion.
I Las Unidades Administrativas Responsables y Niveles Educativos de la AFSEDF, que operan programas de
aplicacion de gasto, tanto regular como especial, programas federales, estatales y fideicomisos, en atencion al
principio de procedencia de la informacion contable y financiera; deberan de registrar sus expedientes bajo la
siguiente formula clasificadora:

Unidad Administrativa o Nivel Educatlvo 3 e Formula Clasificadora
Oficina del Administrador Federal = - , £00.7:2(00:4.2)/Senie/XXXX/2014
Coordinacion de Asuntos Juridicos C00.7.2(01.4.2)/Serie/XXXX/2014 ~——
Organo Intemo de Contro! : ' G : C00.7.2(02:1.2)/Sere/XXXX/2014 T
Direccion General de Planeacion Programacion y Evaluaaon Educativa C00.7.2(1.1)/Serie/XXXX/2014 % :
Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico L : C00.7.2(2 1)/SerielXXXX/2014 -
Direccion General de Operacién de Servicios Educativos (Coordinacion Admlmstratwa) €00.7.2(3.1)/Serie/XXXX/2014
D.G.O:S.E. Coord. Sec. de Educacion Preescolare Inicial -~ E C00.7:2(3.2)/Serie/XXXX/2014
D.G.0.S.E. Coord. Sec. de Educacion Primaria C00.7.2(3.3)

/Serig/XXXX/2014 /\/\/‘"‘“

“Este Programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohlbldo el uso para fines distintos a los establecidos en el( rograma Quien
haga uso indebido de los recursos de este Programa debera ser di ado y sanci do de acuerdo con la ley aplicable y antela. autor:dad

competente.
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Unidad Administrativa o Nivel Educativo Formula Clasificadora
D.G.C. S. E. Direccion de Educacion Especial €00.7.2(3.5)/Serie/XXXX/2014
Difeceién General d& Educacion Normaty Actializacioh del Magisterio £00.7.2(4:3)/Serie/XXXX2014
Direccién General de Educacion Secundaria Técnica €00.7.2(6.1.1)/Serie/XXXx/2014
Direccién General de Administracion ‘ . e S 000.7:2(7.4 2)/Serie/XXXX/2014
Direccion general de Operacian de Servicios Educativos Iztapalapa €00.7.2(8.1)/Serie/XXXX/2014

Ejemplo:

C00.7.2(00.4.2)/5.2/XXX/2014 |

Il Se debera de clasificar los documentos contables y de gasto reqular y especial bajo la seccion 5
«Recursos Financieros”, del Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) autorizado por la
Coordinacion de Archivos de la AFSEDF, para 2014 considerando los siguientes criterios para la
integracion de expedientes:

o Se registrara bajo la serie 5.2 “Programas Especiales’: Documentos de
Corresponsabilidad Registro y Control (DOCORECOS) de programas especiales.
Documentos Comprobatorios del “Mecanismo Anual de Necesidades en centros sustantivos
(MANE Escuelas), Programa Escuelas de Calidad PEC y los programas federales y estatales
de gasto extraordinario.

o Se registrara bajo la serie 5.3 “Gastos”: Documentos de Corresponsabilidad Registro y
Control (DOCORECOS) de gasto regular, Mecanismo Anual de Necesidades para compras
directas (MANE Tiendita), Fondo rotatorio, acuerdos de ministracion y pago de derechos

. Cada Unidad Administrativa como responsable del proceso primario de integracion de los expedientes
financieros y contables para aplicacion del gasto regular y de programas especiales, debera incluir, una
guarda exterior de identificacion en el formato autorizado por la Coordinacion de Archivos de la
AFSEDF como se muestra en el anexo 1.

6. Criterios de Forma \

| Las Unidades Responsables y Niveles Educativos observaran para el reporte de su informacion
contable y financiera los siguientes requisitos de forma:

a) El soporte para contener la documentacion de los expedientes de cada Unidad responsable
sera un folder tamafio carta.

b) Cada expediente contara con una portada o guarda exterior de identificacion impresa o
pegada en el soporte del mismo, segun las especificaciones del anexo 1y en el formato
autorizado por la Coordinacion de Archivos de la AFSEDF.

¢) Los documentos que componen el expediente deberan de estar asegurados al soporte por
medios fisicos a fin de que la informacién no se maltrate rompa o extravie. No perforar los
documentos hasta el cierre del expediente. i

d) Los expedientes finalizados se foliaran y coseran a su soporte, cada dos meses, por cada
Unidad responsable o Nivel Educativo en las Instalaciones de la Coordinacion Sectorial de =~
Administracion y Finanzas, por el anverso de la hoja en la parte inferior izquierda.

“Este Programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos a Ios establecidos en el Programa’. Quien haga uso indebido de los recursos de este
Programa deberd ser denunciado y sancionado de acuerdo con lu ley aplicable y ante la autoridad competente.
% |
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e) En caso de que exista un error durante el proceso de foliado de los expedientes este se
encerrara en un circulo y se colocara el niimero correcto enseguida al incorrecto.

Anexo 1
S E P Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal
s ETARLA G
ERMICACION PUSLICA
Direccion General de Administracién
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Coordinaciéon Sectorial de Administracion y Finanzas - {Unidad Responsable o Nivel Educativo
AREA GENERADORA
Niveles de Clasificacion
Clave Nombre
Seccion I 5.0 1 Recursos Financieros
Serie L 5.2 1 Programas Especiales (Federales Estatales y Fideicomisos)
Descripcion del Asunto
DOCORECOQO f1ip ¢ sunwnte) Adquisicidon Directa PEC 2014 [0S et s de Convento Joe pasto
Apertura OL/O1/2014 (3 v s
Fechas Extremas
Cierre 3E12/2014 (dd s umah
Vigencia Documental en: Valor Documental Primario
Administrativo { 1
Tramite [ 6 1 Legal [ 1
Concentracion [ 6 1 Contable [ X 1
Fiscal [ X ]
Destino Final Valor Documental Secundario
Baja Documental I X ] Evidencial [ X 1
Testimonial [ X ]
Conservacion Permanente
(Archivo Histérico) [ 1 Informativo [ x ]
Clasificacion de la Informacion Identificacion Archivistica
Publico [ X 1 No. Expediente: C00.7.3/(LUiR o NEVacio)2014
Reservado [ ] No. Fojas: {Vacio)
Parcialmente Reservado, Confidencial [ 1 No. Legajo: {WYacio)
Confidencial I ] No.Caja: {Vacio}
Ubicacion Fisica del Expediente
A.Concentracién A.Historico

“Este Programa es piblico ajeno u cualquicr partido politico. Queda prohibide el uso para fines distintos a los establecidos en el Programa”. Quien haga uso indebido de los recursos de este
Programa deberi ser denunciado ¥ sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente,
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Unidag Admiistiva
Area Generadora
Seccibn
Serie
Nom'tz)re

Descripcion del asunto

Fe‘ciias Extremas (Apér(ura)

Fechas Extremas (Cierre)

Vigencia Documental Tramite

Vigencia Documental en
Concentracion

Valor. Documental anano
Destino Final

Vaiéré Documental Séi:éndario
Clasificacion de la informacion

Identificacion Archivistica {no
de expedlente)

Idenlmcamon Archlwstlca (
de fojas)

Identificacion Archivistica (no.
de legajo)
Identificacion Archivistica (n (

de caja)

“resquardafa mformacnon contable que se ejerce en la AFSEDF

* 'Segun el Catalogo de Disposicion Documental es el

Se describe como el area de responsabilidad del ejercicio y la aphcamon del gasto asi como la
fiscalizacion del mismo como area centralizadora de procesos anotando primero “Coordinacion Sectorial
de Administracion y Finanzas” seguido por un guion y la Unidad Responsable o Nivel Educativo.
Segln el Catalogo de Disposicion Documental describe el 4rea de la Admcmstracuén a‘que hace
referencia dicho expediente y se anotara 5.0 Recurso Financieros.
Segun el Catalogo de Disposicion Documental describe el tema especifico de la Administracion a que
hace referencia dicho expediente y se anotara 5.2 0 5.3 dependiendo si se refiere a un gasto regular o a
la erogamon presupuestal de un programa especial

el nombrede la seccnon oyla sene sobfe laqueser
Disposiciéon Documental i
Se describira primero el tlpo de documen 0 genenco preCIsando si es un DOCORECO 0 es
documentacion justificativa y comprobatoria, seguido de una breve descripcion del gasto al que se esta
refiriendo el expediente
Es a fecha en la que se inicia ¢ tramite y se anotara bajo en un formato de dos digitos para el dia; dos
digitos para-el mes'y cuatro digitos para el aiio divididos por una diagonal (dd/mmlaaaa)
Es la fecha en la que se cierra el expediente y se anotara bajo en un formato de dos digitos para el dia,
dos digitos para el mes y cuatro digitos para el afio divididos por una dtagonal (dd/mm/aaaa)
tiempo que permanecera en el archivo de tramite

Seglin el Catalogo de Disposicion Documental es el tiempo que permanecera en el archivo de

istra el expedienie'segﬂn el Cataldgo de

_concentracion

Se refiere al tipo de informacién que contiene el expedzente clasff candola segun su-area de gestion
como administrativa, legal, contable y fiscal

Se refiere a proceso que debera seguir la informacion al cumphr su tiempo en cada tipo de archivo segin
el catalogo de disposicion documental en las técnicas de seleccnon
lor que adqui 10s documento al paso dei ue ’
momemo de su clasificacion
Divide la informacion contenida en el expediente segun su grado de importancia segun lo dispuesto en la
LFTAIPG

Contlene Ia formula clasificatoria que identifica al expediente mencionando su Fondo, Subfondo y area
generadora para este especifico se anotara solamente la formula clasificadora que corresponda a
12 UR o:Nivel Educativo dejando en blanco en namero consecutwo de expedlente :
Ejemplo: €00.7.2(00.4.2)/5.3IVACIO/2014. -

Se dejara este espacio vacio hasta que el exped|ente este cerrado anotandolo hasta en tanto se hayan
foliado los expedientes segan el periodo sefialado en los Criterios de Clasificacion

Se dejara este espacio vacio hasta que el expediente este cerrado-anotandolo hasta en tanto se hayan
foliado los expedientes segun el periodo sefialado en los Criterios de Clasificacion -

Se dejara este espacio vacio hasta que el expediente este cerrado anotandolo hasta en tanto se hayan
foliado los expedientes segun el periodo sefialado en los Criterios de Clasificacion

y seré calficado por el archivista al

“Este Programa es publico ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fi 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.
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