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I. PRESENTACION

El Programa Escuelas de Tiempo Completo (PETC) es una iniciativa de la SEP que se orienta
al fortalecimiento de la educacion basica y se enmarca en lo establecido en los articulos 3° de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 77 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria; 176 de su Reglamento; 30, 31 y 40 y anexo 24 del Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014.

ElI PETC se orienta a desarrollar una nueva modalidad de escuela con una jornada escolar de 6 u
8 horas, en la que se favorezca la calidad educativa con equidad, al propiciar el avance continuo
de los aprendizajes del alumnado a través de la ampliacion y el uso eficiente del tiempo escolar; la
mejora de las practicas de ensefianza; el trabajo colaborativo y colegiado; el fortalecimiento de la
autonomia de gestion escolar y la incorporacién de nuevos materiales educativos.

Con el fin de apoyar el funcionamiento de las escuelas beneficiadas del PETC vy fortalecer
las capacidades de gestidén de la comunidad escolar, las escuelas recibiran recursos para el
fortalecimiento de la autonomia de gestion escolar, generacion de ambientes
propicios para el aprendizaje y servicios de alimentacion nutritiva para la
mejora de los aprendizajes y la retencion escolar.

Los apoyos financieros tienen el caracter de subsidio federal, su aplicacion y ejercicio estan sujetos a
las disposiciones federales, aplicables en materia de justificacion, comprobacion, registro, control,
rendiciéon de cuentas, transparencia, seguimiento y evaluacion; se ajustaran a lo establecido en el
Art. 75 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como al contenido
de los Arts. 175 y 176 de su Reglamento. Estos seran utilizados unicamente en la operacién de la
ETC.

El presente documento denominado Manual para la Aplicacién de los Recursos

Financieros del Programa Escuelas de Tiempo Completo, Ciclo Escolar 2014-

2015, constituye el marco normativo que garantiza, por una parte, la libertad de los planteles

escolares para la consecucion de las metas de sus propios objetivos planteados en su RUTA DE
MEJORA vy, por otra, un manejo transparente y eficiente de los recursos asignados para el ciclo
escolar 2014-2015.

En cumplimiento a las disposiciones establecidas por las Reglas de Operacion del PETC, para
el ejercicio fiscal 2014, publicadas en el Diario Oficial (sexta seccion) con fecha sabado 28 de
diciembre de 2013 y la normatividad estatal vigente, la Subsecretaria de Educacién Basica y la
Subsecretaria de Planeacién y Administracién, acuerdan los siguientes criterios y procedimientos
normativos para la autorizacion, uso y comprobacion de las erogaciones.



Il. DISPOSICIONES GENERALES

1. Para efectos de operacion del presente Manual, se establecera como periodo del ejercicio el
ciclo escolar 2014-2015.

2. El Director escolar es el responsable de administrar y comprobar los recursos otorgados a la
escuela, y respetando la normatividad estatal aplicable, podra designar a una persona para que
lleve el control administrativo de los recursos.

3. Afin de garantizar el uso transparente y eficaz de los recursos del Programa, la Subsecretaria
de Administracion y Planeacién, cancelara o exigira el reintegro de los recursos otorgados,
a aquellas escuelas que incumplan con las Reglas de Operacion y de su normatividad estatal
vigente y aplicable en la materia, o bien, a aquéllas que cometan alguna irregularidad en el manejo
de los recursos.

4. La fecha limite autorizada para ejercer y comprobar el total del recurso financiero entregado
a las ETC, es hasta el dia 30 de Abril del 2015, con excepcion de los recursos destinados a los
servicios de alimentacién que se ejerceran durante el ciclo escolar 2014-2015.

Los casos no previstos en el Presente Manual, seran resueltos por el Comité Técnico Estatal del
PETC, la Subsecretaria de Educacion Basica de la SEC, la Coordinacion Estatal de Escuelas de
Tiempo Completo y la Direccion de Recursos Financieros, segun sea el asunto de que se trate.

11l. DISTRIBUCION DEL GASTO EN LA APLICACION DEL RECURSO

Los recursos federales que transfiere la Secretaria de Educacién Publica (SEP) para el desarrollo
del Programa Escuelas de Tiempo Completo (PETC) a las Entidades Federativas constituyen
apoyos economicos para las ETC y deberan aplicarse por éstas en las acciones presentadas en
su RUTA DE MEJORA para el presente ciclo escolar 2014—2015, atendiendo a los siguientes
lineamientos en los rubros que se mencionan a continuacion:

1. Fortalecimiento de la Autonomia de Gestion Escolar

Su propdsito es desarrollar acciones de fortalecimiento de la autonomia de gestion que la escuela
incluya en su ruta de mejora, tomando en cuenta los requerimientos de los alumnos en el marco
de la ampliacién de la jornada escolar.

Las escuelas recibiran $70,000.00 (Setenta mil pesos 00/100 M.N) en el ciclo escolar 2014-2015
para aplicarlo de manera directa en acciones relacionadas con:

a) Servicio de asistencia técnica a la escuela, es decir, al conjunto de apoyos, asesoria y
acompafamiento especializado al personal docente y personal con funciones de direccion
para mejorar la practica profesional docente y el funcionamiento de la escuela, asi como en la
implementacion de acciones del servicio en Escuelas Tiempo Completo y de zonas escolares
de Escuelas de Tiempo Completo.
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b) Desarrollo de estrategias pedagdgicas al interior de los planteles educativos que contribuyan
a mejorar la eficiencia del uso del tiempo escolar e incentiven la permanencia e inclusion de
estudiantes de educacion basica; atiendan situaciones de rezago y deserciéon escolares, asi
como el logro de la normalidad minima escolar.

c) Estrategias de atencion a nifias y nifios y adolescentes con necesidades educativas
especiales destinadas a minimizar las barreras que limitan su aprendizaje.

d) Compra de libros, utiles, materiales escolares y didacticos, asi como software para la
gestion de los aprendizajes.

e) Formacion Continua de los docentes y establecimiento de zonas escolares de tiempo
completo.

f) Fortalecimiento de los Consejos Técnicos Escolares, de los Consejos Escolares de
Participacion Social u érganos equivalentes de la escuela.

g) Desarrollo de habilidades digitales de la comunidad escolar para el uso y el aprovechamiento
de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién en la educacion.

h) Acondicionamiento de espacios educativos que proporcionen condiciones para una estancia
adecuada de los alumnos durante toda la jornada escolar.

i) Mejora de los espacios de usos multiples, instalaciones deportivas y demas para el desarrollo
de las actividades de la propuesta pedagdgica del Programa.

j) Adquisicion de mobiliario, adquisicion de equipo y servicios de conectividad para el uso de
las Técnologias de la Informacion y Comunicacion en la educacion.

Nota: Los recursos para el fortalecimiento de la autonomia de gestion de
las escuelas, en ningin caso podran utilizarse para el pago de estimulos de
caracter econémico, compensaciones, sueldos o sobresueldos de los directivos,
docentes, personal de apoyo o cualquier otro; tampoco podran destinarse a la
adquisicion de vehiculos.



2. Generacion de Ambientes Propicios para el Aprendizaje.

Con el propdsito de generar ambientes escolares propicios para el aprendizaje y seguros, las
escuelas en base a las acciones establecidas en la Ruta de Mejora buscara favorecer la calidad de
los aprendizajes de los alumnos y avanzar gradualmente en la implementacion efectiva del servicio
de Escuelas de Tiempo Completo. Las escuelas recibiran un recurso de $20,000.00 (Veinte mil
pesos 00/100 M.N.) en el ciclo escolar 2014-2015 que podran ejercer de manera directa para que
desarrollen acciones como:

a)Adquisicion y difusion de materiales educativos sobre gestion de la convivencia, la seguridad
escolar y el fortalecimiento de ambientes propicios para el aprendizaje de las nifas, los nifios
y los adolescentes.

b) Acciones de difusién y formacion, dirigidas a la comunidad escolar, relacionadas con la
convivencia, prevencion y seguridad escolar.

¢) Realizacion de asambleas comunitarias; el establecimiento de colectivos y redes de
comunicacién y prevencion alrededor de la escuela, en los que participen las familias de
los alumnos, el director, los maestros, los alumnos, las instituciones gubernamentales y las
organizaciones de la sociedad civil; asi como alumnos y colectivos escolares de planteles
cercanos.

d) Realizacion de campafas que fomenten la convivencia y la participacion de la comunidad
en la mejora y prevencién de riesgos, el fomento de ambiente fisico, afectivo y socialmente
seguro y propicio para el aprendizaje.

e) Fortalecimiento de la oferta cultural y la realizacién de actividades deportivas, artisticas,
de activacion fisica y recreacion, principalmente con la participacion de las familias, donde
prevalezca la sana convivencia escolar.

f) Limpieza, saneamiento, iluminacién y adecuacion de espacios fisicos para crear entornos
seguros, evitar riesgos ambientales y causas de accidentes.

g) Mantenimiento y disponibilidad de elementos de primeros auxilios y equipos de emergencia.

h) Identificacion y sefialamiento de zonas seguras y zonas de riesgo.

Nota: Los recursos para la generacion de ambientes propicios para el
aprendizaje, en ningin caso podran utilizarse para el pago de estimulos de
caracter econémico, compensaciones, sueldos o sobresueldos de los directivos,
docentes, personal de apoyo o cualquier otro; tampoco podran destinarse a la
adquisicion de vehiculos.



3. Servicios de Alimentacion Nutritiva para la Mejora de los Aprendizajes y la
Retencion Escolar. (Sélo escuelas autorizadas)

Se refiere a los recursos econémicos que aplicaran las ETC autorizadas para ofrecer servicios de
alimentacion nutritiva para la mejora de los aprendizajes y la retencion escolar, de acuerdo al
numero de alumnos inscritos en el plantel por un monto de $15.00 (Quince pesos 00/100 M.N.) por
alumno, los cuales se destinaran a las siguientes acciones:

a) Adquisicion de insumos, mercancias y utensilios para las cocinas y comedores de las ETC
que reciben recursos para atender la alimentacion de alumnos y docentes.

b) Servicios e insumos para alimentacion de alumnos y docentes.
¢) Adquisicion de articulos de limpieza.
d) Insumos y enseres para que desarrolle su trabajo el personal de cocina y servicio.
e) Combustible, etc. (gas utilizados en la elaboracion de alimentos).
IV. CLASIFICADOR POR OBJETO DE GASTO

A continuacién se presentan las partidas presupuestales autorizadas en las que se clasificara el
gasto de los recursos asignados a las ETC:

1.- Fortalecimiento de la Autonomia de Gestion Escolar:

21101 Materiales, utiles y equipos menores de oficina.

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicion de papeleria, utiles de escritorio y dibujo, de
correspondencia y archivo, tintas, blocks, limpiatipos, formas, libros de registro y contabilidad, etc.,
y en general toda clase de materiales y articulos diversos para el funcionamiento de los servicios
en las instituciones oficiales.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

21201 Materiales y utiles de impresion y reproduccion.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y efectos utilizados en la impresion,

reproduccién y encuadernacion, tales como: papel para fotocopiado, fijadores, tinta, pastas, etc.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

21401 Materialesy utiles para el procesamiento de equipos y bienes informaticos.
Asignaciones destinadas a la adquisiciéon de insumos utilizados en el procesamiento, grabacion
e impresion de datos, asi como los materiales para la limpieza y proteccion de los equipos, tales
como: medios 6pticos y magnéticos, papeleria, toners, tintas, cintas para impresora, apuntadores
electrénicos, protectores de video, fundas, solventes, aire comprimido y otros.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.



21601 Material de limpieza.

Asignaciones destinadas a cubrir las adquisiciones de materiales, articulos y enseres para el aseo,
limpieza e higiene; tales como, escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos similares.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

21702 Materiales y suministros para planteles educativos.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de material didactico, asi como a realizar
los diversos gastos por concepto de materiales y suministros necesarios para la operacién y
desempefio de la funcion educativa, que requieran los planteles educativos de la Administracion
Publica ubicados geograficamente en la Entidad.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24101 Productos minerales no metalicos.

Asignaciones destinadas ala adquisicidon de materiales utilizados en la construccion, reconstruccion,
ampliacién, adaptacién, mejora, conservacién y mantenimiento de todo tipo de muebles e
inmuebles; tales como: cemento, ladrillo, yeso, cal, arena, tabique, madera, clavos, taquetes,
pinturas, barnices, etc. (Acondicionamiento de espacios educativos que proporcionen
condiciones para una estancia adecuada de los alumnos)

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24201 Cemento y productos de concreto.

Asignaciones destinadas a la adquisicién de cemento blanco, gris y especial, pega azulejo y
productos de concreto.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24301 Cal, Yeso y productos de yeso.

Asignaciones destinadas a la adquisicidon de tabla roca, plafones, paneles acusticos, columnas,
molduras, estatuillas, figuras decorativas de yeso y otros productos arquitecténicos de yeso de
caracter ornamental. Incluye dolomita calcinada. Cal viva, hidratada o apagada y cal para usos
especificos a partir de piedra caliza triturada.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24401 Madera y productos de madera.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de madera y sus derivados.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24501 Vidrios y productos de vidrio.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de estructuras y manufacturas que se
utilizan en la construccion, reconstruccién, ampliacion, adaptacién, mejora, conservacion y
mantenimiento de toda clase de muebles e inmuebles.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24601 Material eléctrico y electronico.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de material eléctrico, tales como:
interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes, electrodos, alambres, lamparas y efectos
que requieran las lineas de transmision, telegraficas, telefénicas y de telecomunicaciones
aéreas y subterraneas, igualmente para la adquisicion de efectos necesarios en las instalaciones
radiofénicas, radiotelegraficas, etc.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.



24701 Articulos metalicos para la construccion.

Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por adquisicion de productos para construccion hechos
de hierro, acero, aluminio, cobre, zinc, bronce y otras aleaciones, tales como: lingotes, planchas,
planchones, hojalata, perfiles, alambres, varillas, ventanas y puertas metalicas, clavos, tornillos y
tuercas de todo tipo; mallas ciclénicas y cercas metalicas, etc. (Acondicionamiento de espacios

educativos que proporcionen condiciones para una estancia adecuada de los alumnos)
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24801 Materiales complementarios.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales de cualquier naturaleza para el
acondicionamiento de las obras publicas y bienes muebles que se requieran, tales como: Tapetes,

persianas, marcos para cuadros, letreros y placas para edificios, etc.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24901 Otros materiales y articulos de construccion y reparacion.

Asignaciones destinadas a cubrir la adquisicién de otros materiales para construccién y reparacion
no considerados en las partidas anteriores tales como: productos de friccién o abrasivos a partir de
polvos minerales sintéticos o naturales para obtener productos como piedras amorales, esmeriles
derueda, abrasivos en polvo, lijas, entre otros; pinturas, recubrimientos adhesivos y selladores, como
barnices, lacas y esmaltes; adhesivos o pegamento, impermeabilizantes, masillas, resanadores,

gomas cemento y similares, thinner y removedores de pintura y barniz. (Acondicionamiento de
espacios educativos que proporcionen condiciones para una estancia adecuada de los

alumnos)
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

29301 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y equipo de
administracion, educacional y recreativo.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de refacciones y accesorios de escritorios, sillas, sillones,
archiveros, maquinas de escribir, calculadoras, fotocopiadoras, entre otros. Tales como: bases
de 5 puntas, rodajas (para sillas y muebles), estructuras de sillas, pistones, brazos asientos y

respaldos, tornillos, soleras, regatones, estructuras de muebles, entre otros.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

29401 Refacciones y accesorios menores de equipos de computo y tecnologias
de la informacion.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de componentes o dispositivos internos o externos que
se integran al equipo de cdmputo, con el objetivo de conservar o recuperar su funcionalidad y que
son de dificil control de inventario, como tarjetas electrénicas, driver internos, circuitos, antivirus,
cables, periféricos, discos duros, unidades de disco, memoria, mouse de computadora, protector
de pantalla, teclado de computadora, switch, modem interno, porta teclado, compra de paquetes

de software, material utilizado en la instalacién de equipo de cdmputo, entre otros.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.



31401 Telefonia Tradicional.

Asignaciones destinadas al pago de servicio telefénico convencional nacional e internacional,
mediante redes alambricas, incluido el servicio de fax, requerido en desempefo de funciones
oficiales. Por ningun motivo se podra hacer el pago por adelantado de estos

servicios.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

31701 Servicio de acceso a internet, redes y procesos de informacion.
Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicio de telecomunicaciones nacionales e
internacionales, tales como: biper, cable, cablegramas, télex, internet, fax, radiogramas, que utilicen
las Dependencias y Entidades en la Administracion Publica en el desempefio de sus funciones.
Por ningun motivo se podra hacer el pago por adelantado de estos servicios.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

33401 Servicios de capacitacion.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales que se contraten
con personas fisicas y morales por concepto de preparacion e imparticion de cursos
de capacitacién y/o actualizacion de los servidores publicos, en territorio nacional e
internacional, en cumplimiento de los programas anuales de capacitacion que establezcan
los entes publicos. Excluye las erogaciones por capacitacién correspondientes a las

prestaciones comprendidas en el capitulo 1000 Servicios Personales.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

35102 Mantenimiento y conservacion de areas deportivas.
Asignaciones destinadas a cubrir el gasto por mantenimiento y conservacion de areas

deportivas.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

35103 Mantenimiento y conservacion de planteles escolares.
Asignaciones destinadas a cubrir el gasto por mantenimiento y conservacion de planteles

escolares.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

35301 Instalaciones.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de instalacion de maquinaria y equipo
especializado tales como: equipo de computacion, instalacion fisica de red de datos y eléctrica, de
rayos X, aire acondicionado, entre otros. Pueden cargarse a esta partida: Servicios de instalacion
de sistemas de calefaccién, comunicacion, iluminacién, refrigeraciéon y Sonido.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

35202 Mantenimiento y Conservacion de Mobiliario y equipo para escuelas,
laboratorios y talleres.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de conservacion y mantenimiento de
estos activos fijos.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.



51902 Mobiliario y equipo para escuelas, laboratorios y talleres.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de mobiliario y equipo necesario para el funcionamiento
de escuelas, laboratorios y talleres. (Adquisicion de computadoras, lap top, etc)

En caso de la adquisicidn de aires acondicionados, debera contarse con la autorizacion del Instituto
Sonorense de Infraestructura Educativa (ISIE).

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

2.- Generacion de ambientes propicios para el Aprendizaje.

21201 Materiales y utiles de impresion y reproduccion.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de materiales y efectos utilizados en la impresién,
reproduccion y encuadernacion, tales como: papel para fotocopiado, fijadores, tinta, pastas, etc.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

21601 Material de Limpieza.

Asignaciones destinadas a cubrir las adquisiciones de materiales, articulos y enseres para el aseo,
limpieza e higiene; tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos similares.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

21702 Materiales y suministros para planteles educativos

Asignaciones destinadas a la adquisicién de todo tipo de material didactico, asi como a realizar
los diversos gastos por concepto de materiales y suministros necesarios para la operacién y
desempefio de la funcion educativa, que requieran los planteles educativos de la Administracion
Pudblica ubicados geograficamente en la Entidad.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

24601 Material eléctrico y electroénico.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de material eléctrico, tales como:
interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes, electrodos, alambres, lamparas y efectos
que requieran las lineas de transmision, telegraficas, telefonicas y de telecomunicaciones
aéreas y subterraneas, igualmente para la adquisicion de efectos necesarios en las instalaciones
radiofénicas, radiotelegraficas, etc.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

25201 Fertilizantes, pesticidas y otros agroquimicos.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de este tipo de productos cuyo estado de fabricacion se
encuentra terminado y que requieran las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
para los usos propios, tales como: fertilizantes complejos e inorganicos, fungicidas, raticidas,
herbicidas, etc.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

25401 Materiales accesorios y suministros médicos.

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de materiales y suministros médicos que se
requieran en hospitales, unidades sanitarias, consultorios, clinicas, veterinarias, etc., tales como:
botiquin surtido, jeringas, gasas, vendajes, material de sutura, espatulas, etc. "Medicamentos
propios de un botiquin”. (Compra de medicamentos exclusivos para atender primeros auxilios y
nesesidades de medicamentos de urgencia)

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.



27301 Articulos deportivos.

Asignaciones destinadas a la adquisicidn de todo tipo de articulos deportivos, tales como: balones,
redes, trofeos, raquetas, guantes, etc.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

28301 Prendas de proteccion para seguridad publica y nacional.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de prendas de proteccion propias para el
desempefio de las funciones de seguridad publica, tales como: gas lacrimégeno, sefalamientos,
topes portatiles, conos, rollo de cinta de precaucion, chalecos, sirenas, entre otros.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

29101 Herramientas menores.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de refacciones, accesorios y herramientas auxiliares
de trabajo, necesarias para el funcionamiento de las instalaciones administrativas, operativas
oproductivas de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica; se entenderan como
tales las que reunan las siguientes caracteristicas: Periodo de duracién igual o menor al del
ejercicio fiscal; relativo, bajo costo unitario y dificultad para el control de inventarios.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

29201 Refacciones y accesorios menores de edificios.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de instrumental complementario y repuesto de edificios,
tales como: candados, cerraduras, pasadores, chapas, llaves, manijas para puertas, herrajes y

bisagras.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

33401 Servicios de capacitacion.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios profesionales que se contraten con
personas fisicas y morales por concepto de preparacion e imparticion de cursos de capacitacion
y/o actualizacion de los servidores publicos, en territorio nacional e internacional, en cumplimiento
de los programas anuales de capacitacion que establezcan los entes publicos. Excluye las
erogaciones por capacitacion correspondientes a las prestaciones comprendidas en el capitulo
1000 Servicios Personales.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

35202 Mantenimiento y Conservacion de Mobiliario y equipo para escuelas,
laboratorios y talleres.

Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de conservacion y mantenimiento de
estos activos fijos.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

51902 Mobiliario y equipo para escuelas laboratorios y talleres.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de mobiliario y equipo necesario para el funcionamiento
de escuelas, laboratorios y talleres. (En esta partida solo esta permitida la compra de extinguidores,
detectores de humo, alarmas, lamparas detectoras de movimiento, impresoras y copiadoras. todos
los equipos necesarios para la seguridad del plantel).

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.
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3.- Servicios de Alimentacion Nutritiva para la Mejora de los Aprendizajes y la
Retencion Escolar.

Estos recursos financieros para los servicios de alimentacion, son asignados sélo para las
escuelas en localidades altamente vulnerables y que se encuentran ubicadas principalmente en
los Municipios de la entidad que estan en el Programa de la Cruzada Nacional Contra el Hambre.

21601 Material de Limpieza.

Asignaciones destinadas a cubrir las adquisiciones de materiales, articulos y enseres para el aseo,
limpieza e higiene; tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros productos similares.
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

22105 Productos alimenticios para personas derivado de la prestacion de
servicios publicos en unidades de salud, educativos y otras.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de productos alimenticios y bebidas para
la alimentacién de personas, derivado de la ejecucién de los programas institucionales de Salud,
Educativos, Culturales y Recreativos.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

22301 Utensilios para el servicio de alimentacion.

Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de utensilios que se requieran para
proporcionar este servicio, tales como: vajillas, cubiertos, baterias de cocina, licuadoras,
tostadoras, cafeteras, basculas y demas electrodomésticos y bienes consumibles en operaciones
a corto plazo susceptibles de registro en el renglon de inventarios de activo circulante de las
dependencias y entidades. Excluye los electrodomésticos y utensilios que forman parte del
equipo de administracion en areas administrativas especializadas en el servicio de alimentacion
correspondiente a la partida 5719071 “Otros mobiliarios y equipo de administracion’.

NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

31201 Gas.
Asignaciones destinadas al suministro de gas al consumidor final por ductos, tanque estacionario
o de cilindros. (Solamente se autorizara el consumo de gas para la coccién de los alimentos y no

debera de exceder a los 45 kilogramos mensuales).
NOTA: en el caso de no encontrarse el articulo deseado favor de revisar el catalogo digital.

NOTA: La compra de utensilios, articulos de limpieza y combustible no debera
exceder del 10% de los recursos asignados en el mes para la alimentacion de
alumnos y docentes.



V. ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS

La adquisicién de bienes y contratacion de servicios, deberan realizarse de acuerdo a la Ruta de
Mejora elaborada por la escuela, contemplando los conceptos y partidas de gasto autorizados
para cada componente y tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

1. De acuerdo al procedimiento para adquisicion de materiales, suministros y bienes muebles de
Servicios Educativos del Estado de Sonora (SEES), num. de Revision 02 con fecha de elaboracion
15 de noviembre de 2007, toda compra mayor de $10,000.00 (Diez mil pesos) antes
de IVA, requiere cuando menos de tres cotizaciones y debera elaborar cuadro
comparativo de dichas cotizaciones (Anexo 1). En las localidades donde exista un sélo proveedor,
debera presentar la justificacion correspondiente, con la respectiva autorizacién del Supervisor
Escolar mediante oficio.

2. Las escuelas que tengan proyectado en su Ruta de Mejora la adquisicion de aires
acondicionados, bien, la rehabilitacion mayor de instalaciones eléctricas, deberan previamente
contratar los servicios de un Ing. Electricista con Cédula Profesional, quien determinara si el centro
escolar tiene la capacidad suficiente para garantizar la demanda de energia eléctrica y la situacion
actual de las instalaciones eléctricas.

De acuerdo a los resultados obtenidos, el director debe solicitar por escrito la
autorizacion al ISIE anexando los resultados del diagnéstico y copia LEGIBLE por
ambos lados de la Cédula Profesional del ingeniero que realice dicho trabajo. La respuesta sera
enviada a través de la Coordinaciéon del Programa Escuelas de Tiempo Completo (CEPETC) o
através del supervisor de cada region.

Las excepciones al caso, seran las siguientes:

Las escuelas ubicadas en la region sierra de dificil acceso, podran solicitar el diagnostico del
centro escolar al Ing. de obra del Municipio, y enviaran oficio de solicitud de autorizacion al ISIE,
anexando copia de la Cédula Profesional del ingeniero responsable junto con los resultados
obtenidos del diagnéstico.

3. Las escuelas que tengan contemplado la reposicién de aires acondicionados, el director del
plantel educativo debera solicitar al ISIE la autorizacion anexando al oficio la baja
de inventario del bien y un comprobante de haberlo entregado a la instancia correspondiente;
la respuesta sera enviada a través de la Coordinacién Estatal del Programa escuelas de Tiempo
completo (CEPETC).

4. Las acciones de formacién continua (cursos, diplomados, talleres, etc.), tanto en modalidad
presencial y en linea, dirigidas a docentes frente a grupo o directivos de escuelas, que el colectivo
escolar elija para actualizarse y/o capacitarse, deben estar relacionadas con el diagndstico
planteado en su planeacion estratégica. Estas acciones formativas deben ser seleccionadas
primeramente de las que oferta la Secretaria de Educacién Publica y la Secretaria de Educacion y
Cultura, a través de sus diferentes instancias, entre ellas mencionamos:
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IFODES (Instituto  de http://Ifodes.edu.mx Area de formacion continua y
Formacion del Estado de Area de desarrollo y posgrado
Sonora) tel. 6622124469Y 6622124436
Direccion General de | http://www.cetesonora.gob.mx | 6622897600 ext. 2336 y 2391
TecnologiaEducativa Direccion
de Tecnologia Educativa

SEP http://redescolar.ilce.edu.mx

Debera dirigirse a las instalaciones de los centros de maestros y preguntar por las opciones de
capacitacion y la disponibilidad de facilitadores.

En caso de que la opcién formativa que decida el colectivo escolar no se encuentre en las
anteriores opciones y sea de algun particular o de alguna otra institucion u organismo, ésta debe
ser validada por el Instituto de Formacion Docente del Estado de Sonora (IFODES), por lo que
la escuela interesada, a través del Director o Directora del plantel, debe turnar oficio de solicitud
a la Coordinacion General de Formacion Continua del IFODES, acompariado de la informacion y
documentos del programa de estudio (Nombre, institucién proponente, instructores, material del
participante y guia del instructor, en el que se especifique: Propdsitos, destinatarios, duracion,
contenidos, metodologia y materiales ). Lo anterior es requisito indispensable para que la
capacitacion pueda ser financiada con recurso del PETC.

La realizacién del programa del curso, taller, diplomado etc. debera ser posterior a la recepcion del
oficio de autorizacién asi como el pago correspondiente.

Por Reglas de Operacion del PETC, en caso de contratacion a particulares, es responsabilidad
de la escuela verificar que quien imparta el curso no tenga relacién laboral alguna con la SEC o
la SEP.

Incorporar a la comprobacion financiera el oficio de respuesta y la factura del mismo; asi
también, incorporar copia de las constancias correspondientes al informe técnico presentado a la
Coordinacion.

5. Con el propésito de que las adquisiciones o contrataciones queden debidamente respaldadas
en caso de que el producto no reuna los requisitos convenidos al momento de realizar la compra o
contratacidon de servicios, o bien, presente algun desperfecto, es importante que para estar en
condiciones de hacer cualquier tipo de reclamacion, consideremos lo siguiente:

Al comprar equipo electronico, mobiliario, etc., deberan solicitar la factura correspondiente; asi
mismo, la garantia por escrito; esta garantia debe indicar el tiempo en que se puede hacer la
reclamacién directamente con el proveedor y ademas indicar el tiempo y lugar a donde dirigirse
directamente con el fabricante.
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En caso de que la compra de determinado producto presente algun desperfecto, es muy importante
hacer la reclamacion correspondiente:

a) Acudir directamente con el proveedor para hacer valer la garantia del producto. Lo mismo
se hara en caso de incumplimiento de contrato o de fecha de entrega.

b) Si el proveedor no resuelve de manera positiva la reclamacién, acudir directamente a la
Procuraduria Federal del Consumidor (PROFECO) en el lugar que corresponda y presentar
la inconformidad.

c) Una vez que se haya tratado de resolver la inconformidad sin tener resultado positivo, se
debe exponer en forma escrita dicha inconformidad a la Unidad de Asuntos Juridicos(UAJ) de
la Secretaria de Educacion y Cultura (SEC), anexando toda la documentacién que ampare la
compra (contrato), sito en Paseo de la Paz No. 68 y Olivares, Col. Valle Grande, Hermosillo,
Sonora, Tel. (662) 2-62-06-17 y (662) 2-62-06-18, Tel. conmutador (662) 2-89-76-00 ext. 2800
y 2801, con copia a la CEPETC para su expediente y seguimiento.

6. Los bienes muebles adquiridos por compra, seran registrados en el inventario de la SEC,
considerando lo siguiente:

a) Para que un articulo sea considerado como activo fijo necesariamente debe cumplir con
los siguientes criterios:

* La durabilidad del bien debe ser mayor a un afio fiscal.
« El articulo debe ser facil de verificar.
* El costo debe ser mayor o igual a quinientos pesos.

b) Elaborar el reporte de alta del bien adquirido (Anexo 2), ya sea por compra o donacion, el
cual se puede descargar en la pagina de la SEC en el portal, sitio de interés, inventarios SEC.

c) Una vez elaborado el reporte de alta de activo fijo, éste sera entregado en original, asi
como una copia de la factura del bien al Departamento de Activos Fijos a Planteles, el cual
se encuentra ubicado en la avenida Dr. Juan José Mir6 Abella entre las calles Calzada de
los Angeles y Boulevard San Bernardino, tel. 1-62-20-21 y 2-62-00-07, esto con el fin de
registrarlo en el inventario de la SEC y asi todo bien mueble inventariado que se encuentre
fisicamente en el plantel cuente con un seguro contra dafos o siniestros.

d) Anexar al reporte de alta, copia de factura y entregar a la Direccién de Recursos Financieros
al realizar la comprobacién.

e) Ninguno de los bienes muebles inventariados que se encuentren en las escuelas podra ser
objeto de comercializacion, ni donacion por parte de éstas.

Nota: Los formatos de inventarios -ESCUELAS- se encuentran disponibles en la siguiente
direccion: http://www.sec-sonora.gob.mx/inventarios/
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7. Para la adquisicion de bienes y contratacion de servicios, se sugiere a las escuelas tomar en
cuenta el padrén de proveedores del Gobierno del Estado de Sonora, el cual se encuentra en la
pagina de Internet www.sec-sonora.gob.mx, a fin de evitar obtener por el bien o el servicio
facturas apdcrifas.

V1. DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

Los recursos econémicos del PETC tienen el caracter de subsidio federal, su aplicacién y ejercicio
estan sujetos a las disposiciones federales, aplicables en materia de justificaciéon, comprobacion,
registro, control, rendicidon de cuentas, transparencia, seguimiento y evaluacion. (4.3 caracteristicas
de los apoyos, Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo Completo 2014).

Con el proposito de fortalecer las acciones de las escuelas de Educacion Basica encaminadas a

la mejora de los aprendizajes de los nifios y nifias asi como de los jévenes que asisten a las ETC,
se asignan de manera directa a las escuelas los siguientes apoyos econémicos de acuerdo a las
Reglas de Operacion del PETC 2014

1. Apoyo econoémico para el FORTALECIMIENTO DE LA AUTONOMIA DE GESTION ESCOLAR.
2. Apoyo econdmico para la GENERACION DE AMBIENTES PROPICIOS PARA EL APRENDIZAJE.

3. Apoyo economico para los SERVICIOS DE ALIMENTACION NUTRITIVA PARA LA MEJORA DE LOS
APRENDIZAJES Y LARETENCION ESCOLAR (Sdlo en escuelas autorizadas para el ciclo 2014-2015).

1. Apoyo econémico para el Fortalecimiento de la Autonomia de Gestion Escolar

El recurso econdmico otorgado a las ETC, sera destinado para Fortalecer la Autonomia de
Gestion Escolar, el director y el colectivo docente, con apoyo del supervisor escolar, lleven a cabo
las acciones que plasmen en su Ruta de Mejora, tomando en cuenta los requerimientos de los
alumnos en el marco de la ampliacion de la jornada escolar.

El Director de cada plantel educativo recibira del Programa, a través de la Direccién de Recursos
Financieros de la SEC, la cantidad de $70,000.00 (Setenta mil pesos 00/100 M.N),
acompanfado del recibo y carta compromiso sobre el recurso asignado para firma del Director de
la escuela.

El recurso asignado a la escuela para este componente podra ser utilizado exclusivamente con
base en los lineamientos establecidos en el presente manual para Fortalecer la Autonomia de
Gestién Escolar.

2. Apoyo para la Generacion de Ambientes Propicios para el Aprendizaje.

El Director de cada plantel educativo recibira del programa, a través de la Direccion de Recursos
Financieros de la SEC, la cantidad de $20,000.00 (Veinte mil pesos 00/100 M.N),
acompafiado del recibo y carta compromiso sobre el recurso asignado, para firma del Director de
la escuela.
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El recurso asignado a la escuela para este componente podra ser utilizado exclusivamente con
base en los lineamientos establecidos en el presente manual para la Generacién de Ambientes
Propicios para el Aprendizaje.

Nota importante:

Los apoyos (recursos asignados) para el Fortalecimiento de la Autonomia de Gestién Escolar y
para la Generacion de Ambientes Propicios para el Aprendizaje a la escuela se deberan ejercer
y comprobar antes de la fecha limite (30 de Abril de 2015). En el caso de que hubiesen
quedado recurso sin ejercer deberan reintegrarce a la cuenta del programa, antes de presentar su
comprobacion ante recursos financieros.

3. Apoyo econémico para los Servicios de Alimentaciéon Nutritiva para la mejora
de los Aprendizajes y la Retencién Escolar.

Las escuelas autorizadas que atiendan poblacion escolar con elevados indices de pobreza,
marginacion y condicion alimentaria deficiente podran ofrecer el servicio de alimentacion nutritiva,
conforme al marco regulador en esta materia, asi como con la aceptacion expresa de las familias de
los alumnos. Ofreceran el servicio a todos los alumnos del plantel de manera gratuita, asegurando
la oferta de alimentos y bebidas que favorezcan la nutricion correcta de los alumnos, de acuerdo
con el aporte caldrico adecuado a su edad, condiciones de vida y con los nutrimentos necesarios
para su desarrollo, considerando las medidas de higiene correspondientes.

El apoyo econdmico para brindar el servicio de alimentacion se asignara a la escuela con base en
el calendario escolar vigente en la entidad y los alumnos inscritos en el plantel. Los recursos
asignados para el presente ciclo escolar son de $15.00 (Quince pesos 00/100
M.N) por alumno inscrito.

El Programa a través de la Direccion de Recursos Financieros de la SEC entregara mensualmente
al Director de la escuela el recurso correspondiente a través de una transferencia electrénica a
la cuenta bancaria proporcionada por el Director a la Coordinacién del Programa. Corresponde a
la CEPETC elaborar y enviar a la Direccion de Recursos Financieros, mensualmente, la némina
correspondiente.

Todos los alumnos de las escuelas beneficiadas con este apoyo al concluir el trabajo
académico recibiran los alimentos diariamente de las 14:30 a las 16:00 horas; este
servicio sera proporcionado por el Comité de Alimentacion nombrado por los Padres de
Familia, bajo la direccion y supervision de la Coordinadora de Alimentacion.

Los recursos financieros asignados para los Servicios de la Alimentacion deberan
comprobarse en forma mensual, en los primeros cinco dias habiles del mes siguiente
de la entrega del recurso, utilizando el formato de Relacion de Documentos (Anexo 3).

El recurso no comprobado de %“Servicios de Alimentacion” en la fecha
establecida debera ser reintegrado por el Director de la escuela a la cuenta del Programa
0196204635 BBVA Bancomer ¢ incluirse en la Relacion de Documentos junto con los
documentos comprobatorios. El Director debera capturar en el SAPEEIB los comprobantes de los
gastos efectuados y conservar y custodiar los comprobantes originales para revisiones y auditorias
posteriores. Igualmente debera reintegrar los recursos financieros no ejercidos por concepto de
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gestion escolar y ambientes propicios para el aprendizaje, a la misma cuenta bancaria arriba
sefalada, capturar en el SAPEEIB la ficha de depdsito y conservar el original en el expediente
respectivo.

En caso de no realizar la comprobacion correspondiente, se procedera a aplicar descuento via
noémina a los directores que recibieron dichos apoyos.

VIl. EGRESOS

Con la finalidad de realizar correctamente la comprobacion se debera atender a lo siguiente:

1. Expedicion de comprobantes

Todos los comprobantes deben estar expedidos a nombre de Servicios Educativos del Estado de
Sonora, con RFC. SEE-920518J5A, Blvd. Luis Donaldo Colosio Final Pte. Col. Las Quintas C.P.
83240, Hermosillo, Sonora. RFC (Anexo 7).

2. Comprobantes de gastos

Se consideran comprobantes de gastos: Comprobante Fiscal Digital, Recibos de Honorarios
Digitales y Recibos Comunitarios, bajo los siguientes requisitos:

A) Comprobante fiscal digital

Las impresiones de las facturas electrénicas (CFDI) deben cumplir con los siguientes requisitos:

I. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien lo expida.

[I. Régimen Fiscal en que tributen conforme a la Ley del ISR. (Consulte el procedimiento para
obtener el régimen fiscal).

[ll. 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 Electrénicas.

IV. Contener el numero de folio asignado por el SAT vy el sello digital del SAT.

V. Sello digital del contribuyente que lo expide.

VI. Lugar y fecha de expedicion.

VII. Clave del Registro Federal de Contribuyentes 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 numero.

X. Importe total sefalado en numero o en letra.

Xl. Sefialamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién o en
parcialidades.

XIl. 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.
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XIll. Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electrénica de fondos, cheque
nominativo o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o la denominado monedero electrénico
que autorice el Servicio de Administracion Tributaria).

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

Ademas de los requisitos contenidos en la Resolucion Miscelanea
Fiscal vigente:

a) Cédigo de barras generado conforme al rubro |I.E del (Anexo 6).

b) Numero de serie del CSD del emisor y del SAT.

c) La leyenda “Este documento es una representacién impresa de un CFDI".

d) Fecha y hora de emision y de certificacién de la Factura Electronica (CFDI) adiciéon
a lo sefialado en el articulo 29-A, fraccioén Ill del CFF.

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

B) Recibo de Honorarios Digitales

En caso de recibir como comprobante de pago un recibo de honorarios y con el propésito de
cumplir con nuestras obligaciones ante la Secretaria de Hacienda, debera darse el siguiente
tratamiento:

a) Todo recibo de honorarios debe ser acompafiado del formato 37-A denominado
CONSTANCIA DE PAGO Y RETENCIONES DEL I.S.R., .LV.A. e I.LE.P.S, debidamente
requisitado; siendo imprescindible que este formato contenga las firmas y sello
correspondiente.

b) Invariablemente debe hacerse la retencién del I.S.R.
c) Aclarar al proveedor que “ Servicios Educativos del Estado de Sonora” no retiene I.V.A.

d) Para efectuar el pago correspondiente a la retencion del I.S.R., el plantel educativo
debe:

1. Presentarse en la Direccion de Recursos Financieros en el mes que haya efectuado
el pago de honorarios al proveedor.

2. Presentar formato 37-A firmado por el contribuyente.

3. Expedir cheque a nombre de Servicios Educativos del Estado de Sonora por el
importe de la retencién.

4. Al recibir el pago, Servicios Educativos del Estado de Sonora expedira un recibo
oficial de cobro por el importe recibido.
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5. El Plantel educativo debera hacer la pdliza de cheque correspondiente anexando el
comprobante de pago.

6. Servicios Educativos del Estado de Sonora sera el encargado de tramitar el pago ante
la Secretaria de Hacienda.

e) Si la escuela no hace el tramite anterior para el pago del |.S.R. debe reintegrar a la
cuenta el importe del recibo de honorarios.

Cuando la escuela obtiene por su gasto un recibo de honorarios y no realiza el pago
por la retencion en un lapso de un mes a partir de su emision, debera pagar recargos y
actualizacion, esto ultimo no podra pagarse con recurso del PETC.

C) Recibo Comunitario

Tomando como criterio las comunidades alejadas de la ciudad, el recibo comunitario se
considera comprobante de pago de servicio de mano de obra de la comunidad escolar
por concepto de albafiileria, plomeria, electricidad, carpinteria, pintura, herreria, siempre y
cuando se cuente con previa autorizacion por escrito del Supervisor Escolar quien conoce la
comunidad y le consta que no hay personas que cuenten con facturas de dichos servicios.

Igualmente podra hacerse uso del recibo comunitario cuando la Escuela tenga que adquirir
insumos para la alimentacion en aquellas comunidades que no se disponga de facturacién
para algunos productos perecederos y de compra cotidiana (ejemplo: tortillas, verduras,
frutas, etc).

Para el uso de recibos comunitarios solo se autoriza utilizar el 10% (diez por
ciento), como maximo, del monto mensual asignado para compras de alimentos.
Las cantidades que excedan a este porcentaje se consideraran como recurso no
comprobado. La misma disposicion se establece para la aplicacion de los recursos

de los $70,000.00 y $20,000.00.

El recibo comunitario debera contener los siguientes datos: concepto del gasto, nombre de la
persona que recibe el pago, monto pagado, firma del beneficiario, autorizacion del Supervisor
y autoridad civil de la localidad y debera anexarse copia de la identificacion del beneficiario.
En el caso de la compra de alimentos, debera adjuntarse una “nota de venta” con el desglose
de los productos adquiridos. (Anexo 5)

3. Disposiciones fiscales

La tasa general del IVA es del 16%.

La fecha limite autorizada para ejercer y comprobar el recurso asignado a la Escuela de Tiempo
Completo es el dia 30 de Abril de 2015, a excepcidn de los recursos asignados para alimentacion
que se ejerceran y se comprobaran mensualmente durante el ciclo escolar 2014-2015.
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Todas las operaciones que realicen los planteles educativos en la utilizacion de los recursos del
PETC, estaran sujetas a los lineamientos, normas y procedimientos sefalados en el presente
Manual y deberan estar soportadas con la documentacion comprobatoria correspondiente.

VIIl. REVISION DE DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

La Direccion de Recursos Financieros es la responsable de validar la documentacién comprobatoria
del gasto realizado por las escuelas adscritas al PETC, por lo que los planteles incorporados al
Programa, deberan acudir a su revision a la ventanilla de comprobaciones ubicada en el edificio
principal de la SEC ubicada en el Blvd. Luis D. Colosio final poniente, en la colonia Las Quintas,
en las fechas que se sefalan en este Manual.

Documentacion a presentar:

a) Relacion de Documentos (Ver anexo No.3: Para gestion, ambientes y alimentos)
b) Comprobante Fiscal Digital, Recibo de Honorarios Digital y Recibos comunitarios.

c) Cotizaciones y cuadro comparativo de cotizaciones.

d) Alta de inventarios de los bienes adquiridos.

e) Oficios de autorizacién segun sea el caso.

f) Ruta de Mejora de la Escuela.

g) Acta Entrega Recepcion (en caso de cambio de adscripcion del Director de la escuela).

Esta documentacion debera estar agrupada en forma mensual en original y copia segun
corresponda.

La documentacion comprobatoria original quedara en guarda y custodia de la direccién de Recursos
Financieros y la copia quedara en resguardo del Director de la escuela bajo la supervision del
Consejo Escolar de Participacién Social.

Proteccion de comprobante de gasto: (debera utilizarse para todo comprobante)

Los comprobantes deben adherirse en hojas tamafio carta (no utilizar pegamentos, sino
cinta adherible). Cada hoja debera ser firmada y sellada por el Director y el Supervisor y
contendra el nombre de la Escuela, Clave y la leyenda de que el documento corresponde a
recursos otorgados por el PETC para el ciclo 2014-2015. (Anexo 4)

La documentacién comprobatoria del gasto de alimentacién debera presentarse adjunta a la
relacion de documentos en original. Se recomienda conservar una copia en el archivo de la escuela
para cualquier aclaracion posterior.

La documentacién comprobatoria original quedara en guarda y custodia de la Direccion de
Recursos Financieros y la copia quedara en resguardo del Director de la escuela.

Los planteles que presenten observaciones en la comprobacién del gasto, deberan solventarlas en
las fechas establecidas, de no acatar esta disposicion se turnara al Organo de Control y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de la Contraloria para su seguimiento y aplicacién de sanciones.
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IX. TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

1. Para la comprobaciéon de los recursos asignados para alimentacién, fortalecimiento de la
Autonomia de Gestidon Escolar y Generacion de Ambientes Propicios para el Aprendizaje, los
Directores deberan acudir a la Direccién de Recursos Financieros para su entrega y validacion. Los
Directores que no puedan acudir a esta Direccion podran apoyarse en la persona del Supervisor o
de alguna persona que les garantice su entrega y la devolucion del acuse de recibo expedido por
el area de comprobaciones.

2. En caso de que el Director de la escuela cambie de adscripcion, debe hacer entrega al director
entrante, o en su caso, al supervisor escolar, de toda la documentacion: recurso autorizado,
comprobacion del gasto revisado por la Direccion de Recursos Financieros, sin ninguna
observacion, recurso no ejercido y toda documentacion comprobatoria. Debera elaborar el Acta
Entrega Recepciéon donde se incluya la entrega de los documentos completos mencionados en
el capitulo anterior que comprueban el ejercicio de los recursos, bienes adquiridos y recursos
econdmicos sin gastar (en su caso), esto de acuerdo a la normatividad.

3. El Director administrara los recursos recibidos para la operacion de la modalidad de ETC,
con base en criterios de legalidad, honestidad, eficacia, austeridad, transparencia y rendicién
de cuentas. Llevara a cabo una reunion con el propésito de rendir cuentas ante las autoridades
educativas y la comunidad escolar sobre los logros educativos obtenidos y sobre la administracion
de los recursos asignados.

X. SANCIONES

Si el Director de la ETC ejerce el recurso sin apego a la normatividad, se sometera a las sanciones
que enmarca la Ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado y los Municipios.

XI1. SUPERVISION DEL PROGRAMA

Los planteles seleccionados podran recibir la supervision de los siguientes organismos y
dependencias:

-Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Sonora.

-Oficina de Servicios Federales en Apoyo a la Educacion en el Estado de Sonora.
-Secretaria de Educacién y Cultura del Gobierno del Estado de Sonora.
-Coordinacion Estatal de Escuelas de Tiempo Completo.

-Direccién General de Vinculacion Educativa y Participacion Social.

-Organo de Control y Desarrollo Administrativo de Servicios Educativos del Estado de Sonora.
-Direccién de Recursos Financieros.

-Direcciones Generales y de Area.

-Jefaturas de Sector y Supervisiones Escolares.

-Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora.

-Consejo Municipal de Participacion Social.

Por lo que deberan proporcionarles toda la informacion, en caso de ser requerida, para la

evaluacion y control del Programa.
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XIl. PARA MAYOR INFORMACION

Cualquier duda o situacion no prevista en el presente Manual, favor de comunicarse a las siguientes

instancias segun sea el caso:

COORDINACION ESTATAL DEL PROGRAMA ESCUELAS DE TIEMPO COMPLETO.
Calle Colima esquina con Gaston Madrid #12 entre Matamoros y Juarez colonia Centro C.P. 83000

Teléfonos (662)2-16-03-86 y (662)2-16-22-19.

Hermosillo, Sonora.

Correo Electrénico: escuelasdecalidad@sec.gob.mx

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Teléfono: 01 (662) 2897600 extensiones 1373 y 1231.

Blvd. Luis Donaldo Colosio Final S/N, Col. Las Quintas; Hermosillo, Sonora.
XIll. BIBLIOGRAFIA

*Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias.

*Reglamento de Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendarias.

*Manual de Programacion y Presupuestacion 2014. Gobierno del Estado de Sonora.

*Acuerdo704 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Tiempo
Completo.

sLineamientos para la Organizacién y el Funcionamiento de las Escuelas de Tiempo Completo.

Educaciéon Primaria.
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XIV. ANEXOS

1. Cuadro Comparativo de Cotizaciones
2. Alta de Bienes Muebles

3. Relacion de Documentos

4. Proteccion de Facturas

5. Recibo Comunitario

6. Factura Electronica

7. Datos Fiscales de los SERVICIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE SONORA.

23



Anexo N. 1
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Anexo N. 2
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Anexo N. 3
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Anexo N. 3

27



Anexo N. 3
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Anexo N. 4
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Anexo N. 4
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Anexo N. 4
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Anexo N. 5

Pétam, Guaymas, 01 de septiembre de 2014
(Lugar y Fecha)

RECIBO COMUNITARIO

Recibi de Servicios Educativos del Estado de Sonora, con RFC. SEE-
920518J5A, Blvd. Luis Donaldo Colosio Final Pte. Col. Las Quintas
C.P. 83240, Hermosillo, Sonora la cantidad de $ 4,000.00 (Son: cuatro mil
pesos 00/100 M. N.) por concepto de pago de mano de obra en el acondicionami-
ento de las instalaciones eléctricas en un aula para la instalacién de aires acondi-
cionados, de la Escuela Primaria “Rafael Ramirez” con clave: 26DPR0531M.

ATENTAMENTE

Sr. Gustavo Angulo Chavez
(Nombre y firma)

Vo. Bo. Vo. Bo.
Autoridad Municipal Supervisor Escolar
(Nombre, sello y firma) (Nombre sello y firma)

NOTA:-

Debera adjuntarse fotocopia de la Credencial del IFE u otra identificacién oficial.

Debera adjuntarse la “nota de venta” donde se relacionen los productos y sus precios, en el caso
de Compras para los servicios de alimentacion.
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Anexo N. 6

33



Anexo N. 6

REQUISITOS DE LAS REPRESENTACIONES IMPRESAS DE LAS FACTURAS
ELECTRONICAS (CFDI)

Las impresiones de las facturas electrénicas (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 procedimiento
para obtener el régimen fiscal).

I1l. 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 Electrénicas.

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

V. Sello digital del contribuyente que lo expide.

VI. Lugar y fecha de expedicion.

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

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

IX. Valor unitario consignado en numero.

X. Importe total sefalado en nimero o en letra.

XI. Senalamiento expreso cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicién o
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.

XIll. Forma en que se realizé el pago (efectivo, transferencia electronica de fondos,
cheque nominativo o tarjetas de débito, de crédito, de servicio o la denominado monedero
electrénico que autorice el Servicio de Administracién Tributaria).

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

Ademas de los requisitos contenidos en la Resolucion Miscelanea Fiscal
vigente:

a) Codigo de barras generado conforme al rubro |.E del Anexo 12.

b) Numero de serie del CSD del emisor y del SAT.

c) La leyenda “Este documento es una representacion impresa de un CFDI”.

d) Fecha y hora de emision y de certificacion de la Factura Electronica (CFDI) adicién a lo
sefialado en el articulo 29-A, fraccion Il del CFF.

e) Cadena original del complemento de certificacion digital del SAT.
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Anexo N. 7

RFC

| SEE-920518-J5A

i

i

. NOMBRE:

: SERVICIOS EDUCATIVOS DEL
| ESTADO DE SONORA

|

|

| DIRECCION:

| BLVD. LUIS DONALDO COLOSIO PTE.

. COL. LAS QUINTAS C.P. 83240,
| HERMOSILLO, SONORA.

PARA RECORTAR Y ENMICAR.
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DIRECTORIO

Lic. Guillermo Padrés Elias

Gobernador Constitucional del Estado de Sonora.

Mtro. Jorge Luis lbarra Mendivil

Secretario de Educacion y Cultura.

Mtro. Gerardo Gaytan Fox

Subsecretario de Educacion Basica.

C.P. José Alberto Ruibal Santa Ana

Subsecretario de Planeacion y Administracion.

Mtro. Miguel Antonio Franco Romero

Coordinador Estatal del Programa Escuelas de Tiempo Completo.

Lic. Patricia Ruiz Coronado

Directora de Recursos Financieros
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“ESTE PROGRAMA ES DE CARACTER PUBLICO, NO ES
PATROCINADO NI PROMOVIDO POR PARTIDO POLITICOALGUNO
Y SUS RECURSOS PROVIENEN DE LOS IMPUESTOS QUE PAGAN
TODOS LOS CONTRIBUYENTES. ESTA PROHIBIDO EL USO DE
ESTE PROGRAMA CON FINES POLITICOS, ELECTORALES, DE
LUCRO Y OTROS DISTINTOS A LOS ESTABLECIDOS. QUIEN
HAGA USO INDEBIDO DE LOS RECURSOS DE ESTE PROGRAMA
DEBERA SER DENUNCIADO Y SANCIONADO DE ACUERDO CON
LA LEY APLICABLE Y ANTE LAAUTORIDAD COMPETENTE”.
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