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ll. CONTEXTO

La Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM), a través de la Direccidn
General de Operacion de Servicios Educativos (DGOSE) y la Coordinaciéon Sectorial de
Administracion y Finanzas (CSAF) de la Direccién General de Administracién (DGA), en el
ambito de sus respectivas competencias, coordinan la gestién, entrega, seguimiento y
supervision de los Recursos Financieros para el “Apoyo de la Gestién Escolar (AGE) 2024”,
implementado para atender a 5,353 Centros de Trabajo, conformados por 3,859 Escuelas
de Educacién Basica, 952 Zonas Escolares y otros 542 Centros de Trabajo gue realizan
actividades académicas en apoyo a la educacién, ubicados en la Ciudad de México, se
estima beneficiar a 066,535 educandos, 235,370 usuarios y 952 Supervisores de Zona
Escolar, que pertenecen a las siguientes Unidades Administrativas:

Direccion General de Operacién de Servicios Educativos (DGOSE)
e Coordinacion Sectorial de Educacién Inicial y Preescolar (CSEIP)
e Coordinacion Sectorial de Educacién Primaria (CSEP)

e Coordinacion Sectorial de Educacién Secundaria (CSES)
eDireccion de Educacion Especial e Inclusiva (DEEI)

e Direccion de Bibliotecas y Lenguajes (DBL)

eSubdireccién de Educacion Bésica para Adultos (SEBA)

Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa (DGSEI)
Direccion General de Educaciéon Secundaria Técnica (DGEST)

Direccién General de Educacién Normal y Actualizacion del Magisterio (DGENAM)

Objetivo General

El objetivo principal de esta estrategia es generar entornos favorables para el proceso de
ensefanza-aprendizaje en los diferentes tipos, niveles y modalidades de educacion basica
en la Ciudad de México, que contribuyan a los fines de la educacidon para motivar un
ambiente propicio para la reproduccién y apropiacién del conocimiento, a través de la
radicacidon de recursos financieros a los Centro de Trabajo beneficiados para que
adquieran, de manera directa, sin necesidad de llevar a cabo algin proceso o
procedimiento de contratacién, materiales y suministros que ayuden a solventar las
necesidades especificas en cada uno de éstos, como llevar a cabo el mantenimiento
menor del inmueble, de las instalaciones eléctricas e hidrosanitarias, adquirir articulos de
limpieza y para la implementacidn de filtros sanitarios, asi como materiales de oficina y
consumibles informaticos, dando pie a espacios seguros y limpios, asi como aulas
iluminadasy ventiladas, a fin de que se facilite la tarea de quienes se ocupan del quehacer
educativo, para brindar un mejor servicio.

Cabe precisar que el proceso de compra de los materiales y suministros mencionados
deberd apegarse a lo establecido en las leyes y reglamentos en materia de adquisiciones.
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Para lograr un adecuado ejercicio, comprobacién y reintegro de los recursos del AGE, asi
como para transparentar esta estrategia, la DGA, la DGOSE y la DGENAM, emiten la
presente “Metodologia para la Recepcion, Ejercicio y Comprobacion de los Recursos
Financieros de la Estrategia para el Apoyo de la Gestion Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal
2024” con cargo a la partida 21701 “Materiales y Suministros para Planteles Educativos’,
en la que se establecen las disposiciones para la recepcidn, ejercicio, comprobacidén y, en
su caso, reintegro de los recursos, con fundamento en las funciones 1, 3, 4, 6, 9,10, 33 y 35
del Manual de Organizacién de la Direccion General de Administracién, asi como en las
funciones 15, 23, 26 y 28 del Manual de Organizacién de la Direccién General de Operacidn
de Servicios Educativos, y de las funciones 1y 13 del Manual de Organizacién de la
Direccién General de Educacion Normal y Actualizacion del Magisterio.
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“ORDEN DE PAGO DIRECTO”

La DGOSE y sus Niveles Educativos, la DGSEIl, la DGEST y la DGENAM, como
responsables de la asignacion, control y seguimiento del ejercicio de los recursos para
la operacion de esta Estrategia, deberdn generar una base de datos de los Centros de
Trabajo beneficiados, conforme a lo establecido en la Metodologia para el Cdlculo de

la Distribucién de los Recursos de la Estrategia para el “Apoyo de la Gestion Escolar”

(AGE), con el nombre del personal directivo responsable del Centro de Trabajo, que se
hard cargo de ejercer y comprobar los recursos, la cual debe ser enviada a la
Subdireccion de Planeacion de la DGOSE con previa validacion de las Unidades
Administrativas beneficiadas.

La Coordinacion Administrativa de la DGOSE, incorporaré en el sistema de la Banca
Electrénica el Archivo de Texto (LayOut) con la informacién de los Centros de Trabajo
beneficiados, para la emisién de las “Ordenes de Pago Directo”, a mas tardar el 30 de
agosto de 2024.

La Coordinacién Administrativa-de la DGOSE entregara las “Ordenes de Pago Directo”

a la DGSEI, DGEST, DGENAM, CSEIP, CSEP, CSES, DEEI, DBL y SEBA, a mas tardar el 03
de septiembre de 2024.

En caso de gue existan cambios o correcciones de beneficiarios, las areas deberan
notificarlas a la Coordinacion Administrativa de la DGOSE a través de los correos
electronicos efrain.najeral@aefcm.gob.mx y gretana@aefcm.gob.mx, a partir de la
recepcion de las OPD’s y hasta el 09 de septiembre de 2024, para solicitar la
Reexpedicion correspondiente. -

Una vez que la Coordinacion Administrativa de la DGOSE cuente con la informacion
mencionada en el parrafo anterior, ésta incorporara al sistema de la Banca Electrénica
el Archivo de Texto (LayOut) los datos de los responsables del ejercicio de los recursos
gue seran cancelados, asi como el nombre de quienes los sustituiran, a mas tardar el
09 de septiembre de 2024.

La Coordinacién Administrativa de la DGOSE entregara las “Ordenes de Pago Directo”
Reexpedidas, a través de correo electrénico, a las éreas requirentes a mas tardar el 09
de septiembre de 2024.

Metodologia para la Recepcidn, Ejercicio y Comprobacién
de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo
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IV. CONSIDERACIONES PARA EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

IV.1 El ejercicio de los recursos debera realizarse en el periodo comprendido del 03 al 10
de septiembre de 2024 (incluye sabados y domingos).

Nota: Las Coordinaciones Administrativas o equivalentes podrdn ajustar la fecha limite para el

ejercicio de los recursos segtin sus necesidades, siempre v cuando no exceda el 10 de septiembre de
2024.

IV.2 Rubros y Conceptos de Gastos Autorizados.

Para facilitar la tarea de quienes se ocupan del quehacer educativo y para brindar un
mejor servicio en los planteles y dreas de apoyo a la educacién; los responsables de la
ejecucion de los recursos del AGE deberan comprar materiales y suministros contenidos
en los Rubros que se mencionan a continuacion:

> Materiales y Utiles de Oficina.- Adquisicién de materiales, articulos y suministros
necesarios, tales como: papeleria, libretas, carpetas, papel bond, cualquier tipo de
papel, engrapadoras, perforadoras, archivo, entre otros gue sirvan para el mismo fin.

> Materiales y Utiles Consumibles para el Procesamiento en Equipos y Bienes
Informaticos.- Adqguisicién de materiales, articulos y suministros, tales como: insumos
utilizados en el procesamiento informatico, dispositivos USB, discos compactos (CD y
DVD), téner y tintas para impresora, entre otros analogos que sirvan para el mismo fin.

Nota: No se autoriza la adguisicién de discos duros, tanto internos como externos. asi como accesorios
periféricos de equipos y bienes informdticos, tales como teclados. bocinas, mouse. auriculares, Igpiz
optico, entre otros.

> Material de Limpieza y Filtros Sanitarios Escolares.- Adquisicidon de materiales,
articulos y suministros necesarios para el aseo, limpieza e higiene de los Centro de
Trabajo educativos, tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones, limpiadores
multiusos, desinfectantes, gel antibacterial, entre otros productos similares para el
mismo fin.

Nota: No se autoriza la adquisicién de termdmetros digitales.

> Materiales y suministros para el mantenimiento menor del inmueble, asi como de
las instalaciones eléctricas o hidrosanitarias de los planteles educativos. -
Adquisiciones de materiales y suministros para mantenimiento menor de inmuebles
tales como: pinturas vinilicas, acrilicas, esmaltes, selladores vinilicos y acrilicos, brochas,
rodillos, extensiones para rodillo, repuestos de felpas, pinturas anticorrosivas, pinturas
antiderrapantes, pinturas para recubrimientos primarios, lijas, lacas, barnices e
impermeabilizantes, adhesivos o pegamento, masillas, resanadores, gomas-cemento
y similares, solventes y removedores de pintura; cemento, arena, grava, ladrillos,
blogues, tejas, cal, yeso, pegazulejo, plafones, losetas, azulejos, mosaicos; material
eléctrico tales como: cables, interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes,
electrodos, alambres, [dmparas, gabinete para ldmparas, mamparas para gabinete, /
reflectores, balastras; asi como inodoros, lavamanos, mingitorios, tuberia de P\/C/
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valvulas, flotadores, coples, palancas de tangque de WC, regaderas, cespol, llaves
mezcladoras para lavabo y tarjas; entre otros similares para el mismo fin.

Nota: £l Supervisor de Zona o equivalente deberd verificar gue los materiales v suministros adguiridos
coadyuven en la operacion y funcionamiento de los planteles educativos, para brindar un mejor
servicio, manifestando en el Anexe 1la levenda: “Se verificé gue los materiales v suministros adquiridos

coadyuvan en la operacion y funcionamiento de los planteles educativos, para brindar un mejor servicio,
validando el ejercicio del recurso con su firma.

Los Centros de Trabajo distintos a planteles educativos, deberdn adguirir materiales y suministros

contenidos en los Rubros mencionados, enfocados a sus necesidades de operacion. por lo cual, en
estos casos no se requerird la leyenda anterior.

Para el Apartado de IV.2 “Rubros y Gastos de Conceptos Autorizados” NO se autoriza la
adquisicion de cualquier bien del Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles” del Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracion Publica
Federal, asi como el pago o contratacién de Mano de Obra y/o Servicios.

Asimismo, se aclara gue los materiales y suministros mencionados en cada uno de los
rubrosgue componen este apartado son enunciativos mas no limitativos.

Asi también, se precisa que en aguellos casos que derivado de la adquisicion de insumos
el proveedor otorgue como parte de alguna promocién o similar un bien mueble u otro
beneficio, por ejemplo: una pantalla de television, un minicomponente, entre otros,
debera adjuntarse el oficio mediante el cual el Centro de Trabajo comunica al Area de
Recursos Materiales y Servicios de su Unidad Administrativa que recibié el bien, para que
se inicie el procedimiento de asignacidon del nimero de inventario; en caso, de recibir
algin monedero electrénico o vales como beneficio de alguna promocién, debera
adjuntarse una nota que sefale que dicho beneficio se utilizé en el Centro de Trabajo
correspondiente, situacion que validara el Supervisor de Zona Escolar o equivalente o, en
su caso, el superior jerarquico del Responsable del Ejercicio del Recurso.

Las compras deberdn efectuarse en establecimientos ubicados en la Ciudad de México;
sin embargo, en aguellos casos de que el domicilio del Centro de Trabajo (CT) se localice
entre los limites de |la Ciudad de México y algin Municipio del Estado de México, se podran
autorizar las compras realizadas en este Estado, previa justificacién a través de Nota
Informativa firmada por el responsable del ejercicio de los recursos, asi como por el
Supervisor de Zona Escolar o el Director Operativo (para el caso de las Zonas Escolares), o
sus equivalentes.

Nota: En caso de ausencia del Supervisor de Zona Escolar o equivalente, podrd firmar el personal gue
guede a cargo de la funcidn o, en su caso, el jefe inmediato superior.

En el caso de los Centros de Trabajo adscritos a la Direccién de Bibliotecas y Lenguajes,
dicha Nota Informativa debera estar firmada por el responsable del ejercicio de los
recursos y el Director de Bibliotecas y Lenguajes.

Metodologia para la Recepcién, Ejercicio y Comprobacién
de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo
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IV.3 Sélo podran realizarse pagos en EFECTIVO.
Nota: Se prohibe realizar pagos con Tarjetas de Crédito. Débito. Departamentales, Vales de Despensa

o cuaglguier tipo de pago diferente al efectivo.

Nota: Queda prohibido realizar compras por internet.

En caso de que se realicen pagos distintos a EFECTIVO, el responsable del ejercicio de los
recursos debera reintegrar a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) el importe del(los)
pago(s) realizado(s).

Al momento de la compra, el responsable del gjercicio del recurso debera solicitar al
proveedor, a través de correo electrénico o en memoria USB, los archivos CFDI| en formato
PDF y XML.

IV.4 La compra de materiales y suministros, no debera exceder el valor de 300 Unidades
de Medida y Actualizacién (UMA's), es decir, $32,571.00 (treinta y dos mil, quinientos
setenta y un pesos 00/100 M.N.), con un mismo proveedor, mismos articulos y en el
mismo mes, para evitar compras fraccionadas; en caso contrario, debera reintegrarse el
excedente correspondiente.

Nota: El valor de 1 UMA es de $108.57.

IV.5 El responsable del ejercicio de los recursos deberd revisar previamente, que cada
una de las adquisiciones que va a realizar, tanto con Personas Fisicas como con Personas
Morales, que éstas no se encuentren en la lista vigente de EFOS (Empresas Facturadoras
de Operaciones Simuladas), a través de la pagina
https://www.sat.gob.mx/consultas/76674/consulta-la-relacion-de-contribuyentes-con-
operaciones-presuntamente-inexistentes, conforme a la Circular AEFCM/UAF/031/2020.

Dicha revisiéon debera soportarse con una Nota Informativa elaborada por el responsable
del ejercicio de los recursos, la cual respaldara la consulta de todos los proveedores de las
compras realizadas, describiendo: la fecha de la consulta previa a la adquisicion, el hombre
y RFC de cada uno de los proveedores, misma gue debera estar firmada por el
responsable del ejercicio de los recursos, asi como por su Supervisor de Zona Escolar o
equivalente.

Nota: En caso de ausencia del Supervisor de Zona Escolar o equivalente, podrd firmar el personal gue
guede a cargo de la funcién o, en su caso. el jefe inmediato superior.

Para el caso de las Supervisiones de Zona Escolar o equivalentes, dicha revisién debera
soportarse con una Nota Informativa elaborada por el responsable del ejercicio del
recurso, la cual respaldara la consulta de todos los proveedores de las compras realizadas,
describiendo: la fecha de la consulta previa a la adquisicién, el nombre y RFC de cada uno
de los proveedores, misma que debera estar firmada por el responsable del gjercicio del
recurso, asi como por el Director Operativo o su equivalente.
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En el caso de los Centros de Trabajo adscritos a la Direccién de Bibliotecas y Lenguajes,
dicha Nota Informativa debera estar firmada por el responsable del ejercicio de los
recursos, el Director de Bibliotecas y Lenguajes y por el Coordinador Administrativo de Ia
DGOSE.

La Nota Informativa deberd incorporarse a la documentacién comprobatoria.

Los responsables del ejercicio del recurso deberdn abstenerse de realizar compras con
EFOS. En caso de detectarse alguna compra de este tipo, se pueden hacer acreedores a
lo siguiente:

e|nvitacion del SAT para aclarar la realizacién de operaciones con EFOS.

eMulta y recargos por parte del SAT, los cuales serdn cubiertos por el servidor piblico
que validd y autorizd dicho gasto.

eDe proceder, se solicitara el reintegro de los recursos correspondientes, con sus
respectivas cargas financieras.

eSe notificara al Organo Interno de Control Especifico en la AEFCM para que realice las
acciones correspondientes.

IV.6 La recepcidn y custodia de los materiales y suministros adquiridos serd
responsabilidad directa del ejecutor del gasto.

IV.7 El Responsable del Ejercicio del Recurso tiene la obligacion de hacer uso correcto de
los materiales y suministros adquiridos, asi como de salvaguardarlos dentro de las
instalaciones del Centro de Trabajo, con las condiciones adecuadas para evitar el deterioro
y extravio de los mismos, aplicando el mecanismo de control que le proporcione la
Coordinacion Administrativa o equivalente a la que este adscrito, el cual debera permitir
el seguimiento de la recepcidn, uso y aplicacién de los insumos.

Dicho mecanismo de control debe ser revisado por el supervisor o equivalente o, en su
caso, la figura educativa que determine la Coordinacién Administrativa o equivalente a la
gue este adscrito el CT, cada uno en su dmbito de competencia y tramo de control.

IV.8 Requisitos Fiscales de la Comprobacion.

> Comprobantes Fiscales Versién 4.0.

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del receptor: SAFI2T10TUTA.

e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del emisor.

eNombre, denominacién o razén social del Emisor (en MAYUSCULAS, sin indicar el tipo
de sociedad, es decir, S.A de C.V, S.R.L, entre otras).

e Régimen Fiscal del emisor en que tribute conforme a Ley del ISR.

e Régimen Fiscal del Contribuyente Receptor: 603 Persona Moral con fines no lucrativos

e Forma de pago: 01, correspondiente al concepto “Efectivo”.

e Método de Pago: PUE, Pago en una sola Exhibicion.

e Uso del CFDI: G03, Gastos en General.

eTipo de comprobante: I- Ingreso.

Metodologia para la Recepcién, Ejercicio y Comprobacién
de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo
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e Nombre del Receptor: SEP, AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE
MEXICO. (en mayusculas) _

eCdodigo Postal del lugar de la emisién del CFDI. (Si se tiene mas de un local o
establecimiento, se debera sefialar el Cédigo Postal del local o establecimiento en el
que se expidan las facturas)

e Domicilio Fiscal del Receptor: C.P. 06080

eContinla la generacion de los archivos electronicos CFDI impresos y en forma
electrénica (formato PDF y XML).

Ver el ejemplo del Comprobante Fiscal 4.0, asi como su respectivo instructivo, en el Anexo
9 “Comprobante Fiscal Version 4.0".

Se anexa Constancia de Situacidn Fiscal de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad
de México, ver Anexo 10.

IV.9 Consideraciones para la Retencion y Entero de Impuestos

1V.9.1 Retencion y Entero del Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto Sobre la
Renta (ISR).

1.En caso de que se realicen compras con Personas Fisicas con Actividad Empresarial
de Régimen Simplificado de Confianza (RESICO), el responsable del ejercicio del
recurso deberd retener al proveedor el [IVA y el ISR, conforme a los siguientes ejemplos:
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PERSONAS FISICAS CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL
CONCEPTOS POR COMPRAS SUPERIORES POR COMPRAS
A $2,000.00 MENORES A $2,000.00

SUBTOTAL = 2,000.01 2,000.00
IVA 16% ] 320.00 320.00
RET. ISR 1.25% ) 25.00 25.00
RET. IVA DE LAS 2/3 )
IVA (10.66657)
RET. VA 16% B 320.00 =

NETO A PAGAR (=) 1,975.01 2,295.00

1-A. En caso de gque se realicen compras con Personas Fisicas con Actividad Empresarial
que NO PERTENEZCAN al Régimen Simplificado de Confianza (RESICO), el
responsable del ejercicio del recurso debera retener al proveedor el IVA y el ISR,
conforme a los siguientes ejemplos:

PERSONAS FISICAS CON ACTIVIDAD EMPRESARIAL
CONCEPTOS POR COMPRAS SUPERIORES POR COMPRAS
A $2,000.00 MENORES A $2,000.00

SUBTOTAL =) 2,000.01 2,000.00
VA 16% ) 320.00 320.00
RET. ISR 125% 3
RET. IVA DE LAS 2/3 0 _
IVA (10.66667) 7y
RET. VA 16% B 320.00 5

NETO A PAGAR (=) 2,00.01 2,320.00
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2. Una vez efectuado lo anterior, el responsable del gjercicio del recurso |levara a cabo el

depdsito de la retencién de manera inmediata en la cuenta ndm. 65509976395, con
denominacion R25C00 AEFCM EGR SUBS Y TRANSF PLANTELES de [a instituciéon
financiera Santander (México). S.A, con las Referencias Bancarias de la Cuenta
Concentradora del Anexo 6, proporcionadas para cada Unidad Administrativa,
avisando en un primer momento a su Coordinacién Administrativa o equivalente,
como se establece en el Oficio AEFCM/UAF/0016/2022, del 4 de enero de 2022,y en la
Circular AEFCM/UAF/CSAF/005/2022, del 03 de junio de 2022.

3. La Direccion Operativa o equivalente, deberd enviar por correo electrénico a su
Coordinacién Administrativa o equivalente el Anexo 7, el cual contendra los Impuestos
Retenidos llevadas a cabo por los CT's a su cargo, adjuntado el comprobante del
depodsito del impuesto retenido, asi como el PDF de los CFDI, a mas tardar el dia habil
siguiente de haberse recibido la informacion.

4. Las Coordinaciones Administrativas o equivalentes notificaran a la CSAF el Entero del
IVA e ISR en el formato del Anexo 7, en los plazos y términos del Oficio
AEFCM/UAF/0016/2022 y de la Circular No. AEFCM/UAF/CSAF/005/2022.

5. La CSAF realizara el pago de las retenciones de impuestos ante el SAT, a mas tardar el
dia 15 del mes siguiente al ejercicio del recurso; razdn por la cual es necesario enviar
la informacidén respectiva en tiempo y forma, conforme a lo sefalado en los parrafos
anteriores.

6. En caso de que las Unidades Administrativas no cumplan con los plazos mencionados,
deberan proceder conforme a lo indicado en el Oficio y Circular antes referidas.

IV.10 Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) '-
El responsable del ejercicio del recurso debera relacionar en formato Excel todas las

compras realizadas, Anexo 3.

Asimismo, debera entregar los archivos electrénicos correspondientes a los CFDI (PDF y
XML), asi como el Anexo 3 (Excel), a la Direccion Operativa o equivalente, a mas tardar
el 11 de septiembre de 2024, y ésta consolidard y reportard, previa validacion y revision de
la informacién, a las Coordinaciones Administrativas o equivalentes, conforme a lo

siguiente:
| Mesenelqueserealizéla | Fecha Limite de entrega de Archivos ~ Fecha Limite de laentregadela
i compra Electrénicos por parte de los CT's DIOT ante las Coordinaciones
S eelE e s aE R e s R e S S e s calpieies o A
Septiembre 2024 ! TNseptiembrede2024 13 de septiembre de 2024 |
Las Coordinaciones Administrativas o equivalentes, consolidaran y validaran Ia
informacion reportada por las Direcciones Operativas o equivalentes, misma gue se /
debera entregar a la CSAF, a través del correo electrénico !/
subconta.impuestos@aefcm.gob.mx, como lo establece el Oficio AEFCM/UAF/0016/2022 /
y la Circular No. AEFCM/UAF/CSAF/005/2022.



-
[N T Metodologia para la Recepcidn, Ejercicio y Comprobacién

N

3 1R/ P&l & i 2 4
A.EF s AV D ALY de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO de la Gestién Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal 2024

V. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE LA COMPROBACION DE LOS RECURSOS

FINANCIEROS

Objetivo.
Homologar los criterios de clasificacién e integracidén de los expedientes contables y
financieros de las Direcciones Generales y Niveles Educativos.

Ambito de Aplicacién.

Seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la AEFCM, de acuerdo en lo
previsto en sus Manuales de Organizacién y Procedimientos, las cuales deberan observar
en todo momento los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad
y accesibilidad en materia archivistica, segun lo establecido en el articulo 5 de la Ley
General de Archivos.

V.1 Clasificacion.

Los expedientes deberan cumplir con las disposiciones normativas en materia de Archivo
y Transparencia, y en los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Se deberan clasificar los documentos contables y de gasto regular y especial bajo la
Seccién 5C “Recursos Financieros”, con la Serie Documental 5C.3 “Gastos o Egresos
por Partida Presupuestal”, del Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO) vigente,
autorizado por el Archivo General de la Nacion.

El soporte para contener la documentacion de los expedientes de cada Unidad
Administrativa sera en un folder tamafo carta, por cada Centro de Trabajo.

Cada Unidad Administrativa, como responsable del proceso primario de integracion de
los expedientes financieros y contables, debera incluir en sus expedientes una Portada de
identificacién en el formato autorizado por el Area Coordinadora de Archivos de la DGA
de la AEFCM, como se muestra en el Anexo 8.

Nota: En la portada del expediente se deberd sefialar. en la parte superior, con letra grande: AGE 2024.

Para efectos de guarda en la CSAF, en el espacio de “Cédigo Clasificador”, deberd
anotarse el Cdédigo de Clasificacion Archivistica del expediente, de acuerdo con el
CADIDO, conforme al siguiente ejemplo:

AEFCM/DGOSE/CSEP/5C.3/ f2024
5 Este espacio se
Siglas del o debe dejar en
Nombre C[ﬁ la o rta blanco para el
Direccion Coordinacion llenado de la CSAF
General Sectorial 0 Area

Sélo se deberan modificar las siglas sefialadas, segin corresponda.

2
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La ceja del Expediente deberd contener el “Cédigo Clasificador”, asi como el “Nombre
del expediente” y el “Asunto”, en los términos del Anexo 8.

Ejemplo:

EDUCACION ABF]

Cemprobzecion de los Recursos Financieros del "Apoye de I Gestion Escolar’ (AGE] 2024
CCTly Nombre del Centro de Tabajo beneficiado

AEFCM/DGOSE/CSER/s5C.3/ [2024

V.2 Integracién del Expediente de Comprobacion.
El expediente de comprobaciéon de cada Centro de Trabajo debera contener los siguientes
documentos:

Nota: No deberd integrarse y presentarse Un expediente por aquellos recursos gue no fueron ejercidos,

se deberd entregar la linea de captura debidamente pagada. es decir. acompaniada de su fichg de
depdsito correspondiente.

Nota: E] expediente deberd estar ordenado v enarapado.

Anexo 1 “Comprobacién de Gastos del Apoyo de la Gestién Escolar”, que debera
contener las firmas autégrafas de las personas que ejercen, revisan y aprueban la
documentacion.

Asimismo, deberd registrarse en dicho Anexo el importe de cada compra realizada,
el cual debera coincidir con su respectivo CFDI.

Nota: Se les recuerda que deberdn registrar el importe ejercido en el Anexo 1. puede ser en

algunos casos un importe mayvor al asiagnado, derivado de un excedente de recursos
correspondiente a alguna aportacién voluntaria del Responsable del Ejercicio del Recurso, no es

necesario gjustar el CEDI.

En el supuesto, de gue en el CEDI contenga un articulo no autorizado, por ejemplo, del Capitulo
5000, se deberd disminuir el importe del ejercido en el Anexo 1, efectuar el reintegro de dichos
recursos y plasmar en el CFDI la leyenda: “Para efectos presupuestarios, este CFDI se toma por

Nota: Laos Coordinaciones Administrativas o equivalentes deberdn de elaborar una Nota
Informativa detallando los recursos excedentes gue resulten entre el importe total ejercido de
sus Centros de Trabajo beneficiados contra el importe total de las comprobaciones (CFDI). con la

finalidad de justificar los registros que correspondan parg la presentacion de la DIOT.

Este Anexo debera contener la leyenda: “Los archivos electrénicos CFDI (PDF) y XML
quedardn bajo resguardo de la Direccion de Programacién y Presupuesto de la CSAF, a
través de la Subdireccién de Contabilidad”.

. Impresién de la “Orden de Pago Directo”, con nombre completo y firma
autégrafa del responsable del ejercicio del recurso y Ticket emitido en Ia
ventanilla bancaria (adherido en hoja tamafio carta y firmado en el campo
requerido).

Metodologia para la Recepcién, Ejercicio y Comprobacién
de los Recursos Financieros de |a Estrategia para el Apoye
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Debera contener la descripcién de los materiales adquiridos.

Nota: En caso de qgue el CFDI no contengd la descripcién de los materiales adquiridos, deberd

anexarse el ticket original, con firma del Responsable del Ejercicio del Recurso dentro del cuerpo

de éste o, Nota Informativa gue describa el detalle de los materiales v/o articulos, misma que

deberd estar signada por éste, ademds de contener la firma del Visto Bueno del Director Operativo

v del Coordinador Administrativo o sus equivalentes.

Nota: El responsable del ejercicio del recurso deberd verificar que el importe del CEDI coincida
con el importe registrado en el Ticket de compra, en caso de gue no coincidan. deberd anexar el
ticket original, asi como Nota Aclaratoria firmada por éste, asi como por el Director Operativo v el
Coordinador Administrativo, o sus equivalentes.

Asimismo, es necesario que el CFDI contenga el sello del plantel educativo y la firma
autoégrafa de autorizacién del responsable del ejercicio de los recursos, asi como la
fecha de recepcién del material, la cual deberé coincidir con la fecha del CFDI,

preferentemente deben colocarse al frente del CFDI; sin embargo, si se colocan en.
cualquier lugar, al frente o al-reverso-no es motivo de falta. :

En caso de que exista diferencia de fechas, entre la de recepcion del material y la del
CFDI, ésta debera respaldarse con Nota Aclaratoria y el soporte correspondiente.

Cuando se trate de una impresion en papel susceptible de degradarse, debera
entregarse adicionalmente una copia de éste.

En caso de reexpedicion del CFDI version 4.0.- Deberd procederse de conformidad
a lo establecido en la Circular AEFCM/UAF/CSAF/005/2022, |a cual describe el
procedimiento para cancelacién del CFDI.

Nota: En los casos de que el CEDI no contenga los requisitos fiscales completos, debido a gue los
campos del formato no tengan capacidad para reflejarlos v gue, sin embargo, el archivo XML silos
contenga, deberd imprimirse este dltimo, el cual tendrd gue validarse con la firma autografa del
responsable del ejercicio de los recursos.

Nota: En caso de gue el Responsable del Ejercicio del Recurso no pueda concluir el proceso de
cancelacién del CEDI como lo indica la circular AEFCM/UAFE/CSAF/005/2022, deberd elaborar una
Nota Informativa describiendo la problemdtica de este proceso. debidamente documentada con
las gestiones gue realizé pardg el proceso de la cancelacién del CEDI, _con su firma autdgrafa.
ademds de contener la firma del Visto Bueno del Director Operativo v del Coordinador
Administrativo o sus equivalentes, siempre v cuando se acredite el CFDI reexpedido de forma
correcta.

El CFDI debera incluir las leyendas “Adquisicion con Recurso del Apoyo de la
Gestién Escolar 2024” y “Recibi material a entera satisfacciéon y se encuentra en
el plantel educativo”, preferentemente al frente de éste; sin embargo, si las
leyendas se colocan en cualquier lugar, al frente o al reverso no es motivo de falta.

de los Recursos Financieros de |a Estrategia para el Apoyo
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CFDI Menor a Tamano Carta:

> Debera estar adherido en hoja blanca tamafio carta para su revisién y contener el
sello del plantel educativo, asi como la firma autdégrafa de autorizacién del
responsable del ejercicio de los recursos.

> No doblar el CFDI.

> Ya adherido el CFDI en la hoja blanca, deberan anotarse las leyendas siguientes:
“Adquisicion con Recurso del Apoyo de la Gestion Escolar 2024”

“Recibi material a entera satisfaccién y se encuentra en el plantel educativo”

Asimismo, deberd agregarse la fecha de recepcién del material, la cual debe coincidir con
la del CFDIL.

CFDI Tamaiio Carta:
> Deberd contener el sello del plantel educativo, asi como la firma autégrafa de
autorizacion del responsable del ejercicio de los recursos.

> No doblar el CFDI.
> No adherir en hoja blanca.

> Anotar las leyendas siguientes:
“Adquisiciéon con Recurso del Apoyo de la Gestion Escolar 2024”

“Recibi material a entera satisfaccién y se encuentra en el plantel educativo”

Asimismo, debera agregarse la fecha de recepcion del material, la cual debe coincidir con
la del CFDI

4. Verificar los folios de los comprobantes fiscales a través de la pagina electrénica del
SAT, para validar su autenticidad, anexando en el expediente de comprobacion
copia de las consultas realizadas en la liga siguiente:

[}
https.//verificacfdi.facturaelectronica.sat.gob.mx/ \
Cabe sefalar que dicha consulta deberd contener la firma de validacion del
responsable del ejercicio de los recursos.

5. Nota Informativa de consulta de EFOS, conforme lo sefialado en el punto IV.5 del
Apartado IV. “Consideraciones para el ejercicio de los recursos financieros”.

6. Con relacién al célculo de subtotales, Impuesto al Valor Agregado y totales en los
CFDI, los diversos sistemas de los proveedores presentan una variacién en centavos
derivado del redondeo a dos decimales, por lo que, considerando que dicha variacion
no es significativa, se permiten hasta 99 centavos a la altay 99 centavos a la baja, por
cada CFDI, en el entendido gue no en todos los sistemas y CFDI se presenta dicha
situacion.

15 //
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Nota: En caso de que |a variacion en centavos derivado del redondeo a dos decimales sea mayor
@ $0.99 (cero pesos 99/100 M.N.). el Responsable del Ejercicio del Recurso deberd realizar el reintegro

de dicha varigcion.

7. En aquellos casos gue exista robo de los recursos asignados, el Responsable del
ejercicio de éstos deberd notificarlo por escrito a su Coordinacion Administrativa o
eguivalente, para que, de manera conjunta entre ésta y su area juridica, realicen las
acciones necesarias para que se notifigue a las| instancias correspondientes,
anexando las evidencias en el expediente de comprobacion.

V.3 El Centro de Trabajo deberd conservar una copia impresa y escaneada de la
comprobacién del gasto, asi como de los archivos del CFDI en PDF y XML.

Nota: No anexar impresién de los archivos XML, solamente se integrard la impresion en caso de gue

el CEDI no contenga todos los requisitos fiscales.

V.4 E| Director Operativo o equivalente recabara y revisara todos los archivos CFDI (PDF y
XML) electrénicos que se mencionan en el Ultimo parrafo del Numeral V.3 y debera
concentrarlos en una Carpeta Electrénica, dentro de la cual deberd incorporarse una por
cada Centro de Trabajo que contenga sus respectivos archivos CFDI y XML de las compras
realizadas y enviarlos a la Coordinacion Administrativa o equivalente.

V.5 Una vez revisada, validada y autorizada la calidad de la informacién del punto anterior,
el Coordinador Administrativo o equivalente, remitira a la CSAF, un dispositivo de
almacenamiento de datos que contenga las Carpetas de cada uno de los CT's, con sus
correspondientes archivos de los CFDI en PDF y .XML, junto con la entrega de los
expedientes fisicos de comprobacién de los recursos ejercidos a la DCyN, adscrita a la
CSAE:

En caso de gue la Unidad Administrativa no entregue los dispositivos de almacenamiento
de datos mencionados con la informacién referida, en la fecha de conciliacion
presupuestaria ante la DCyN, esta Ultima podra rechazar la comprobacion de los recursos
ejercidos.
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VI. ENTREGA DE LA COMPROBACION DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS

VL1 El Centro de Trabajo debera entregar a la Direccién Operativa o equivalente a la que
corresponda, a través de correo electrénico, el Anexo 3 “Informacion Requerida para la
Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT)”, asi como los archivos
electrénicos en formato PDF y XML de los CFDI, para su revision y fiscalizacién, a mas
tardar el 11 de septiembre de 2024.

V1.2 | a Direccién Operativa o equivalente debera integrar la informacién del Anexo 3 y
archivos electrénicos de todos los CT's a su cargo, previamente revisados y fiscalizados,
para enviarla por correo electrénico a la Coordinacion Administrativa o equivalente, a mas
tardar el 13 de septiembre de 2024.

VL3 EI 10 de octubre de 2024, |a Coordinaciéon Administrativa o equivalente, debera enviar
al correo electrénico subconta.impuestos@aefcm.gob.mx de la CSAF el formato del
Anexo 3 “Informacién Requerida para la Declaraciéon Informativa de Operaciones con
Terceros (DIOT)"”, debidamente requisitado.

VI.4 El CT deberd entregar el expediente fisico completo a su Direccién Operativa o
egquivalente, para su revision y fiscalizacién, a mas tardar el 11 de septiembre de 2024.

VL5 A mas tardar el 13 de septiembre de 2024, |las Direcciones Operativas o equivalentes
deberan entregar a las Coordinaciones Administrativas o equivalentes, los archivos CFDI
impresos y en forma electrénica (PDF y XML), previamente revisados y fiscalizados, asi
como la Linea de Captura y comprobante de pago del(los) reintegro(s) realizado(s) a la

__TESOFE, en su caso, con el Anexo 2 “Concentrado de la Comprobacién de los CT's”, impreso
y en archivo electrénico Excel, con los siguientes datos:

Nombre del Centro de Trabajo.

Clave del Centro de Trabajo.

NUmero de Iz “Orden de Pago Directo”.

Nombre del Responsable del Ejercicio de los Recursos.

Importe del Recurse Asignhado.

Importe del Recurso Ejercido.

Importe del Recurso Excedente.

Importe del Reintegro a la TESOFE (en su caso).

NUmero de Linea de Captura del Reintegro (en su caso).

Fecha del comprobante de pago de la Linea de Captura (en su caso).

Voo Vi Y WY N Y

VI.6 Las Coordinaciones Administrativas o equivalentes deberan revisar los CFDI impresos
y el reintegro a la TESOFE, en su caso, proporcionadas por las Direcciones Operativas o
equivalentes, asi como el archivo en Excel, impreso y electrénico, mencionados en el
parrafo anterior.

Nota: La documentacion adicional v Notas Aclaratorias que formen parte de la comprobacion, deberdn

contener la firma de Visto Bueno del Director Operativo o eguivalente, asi como del Coordinador
Administrativo o equivalente.
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V1.7 El responsable del ejercicio del recurso, las Zonas Escolares, las Direcciones
Operativas, las Coordinaciones Administrativas, o sus equivalentes, validaran mediante su
firma en el Anexo 1, la documentacién mencionada en los parrafos que anteceden.

Asimismo, las Coordinaciones Administrativas o equivalentes llevaran a cabo una
conciliacion presupuestaria con la DCyN, con objeto de comprobar la totalidad de los
recursos otorgados a los Centros de Trabajo beneficiados, indicando el importe recibido,
ejercido y el reintegrado a la TESOFE, conforme a las fechas sefialadas en el “Calendario
de Entrega de Informacién y Documentacion del AGE 2024"” (Anexo 4).

Nota: En caso de gue algdn Centro de Trabajo no entregue la totalidad de la comprobacion de los
recursos otorgados. la Coordinacién Administrativa o equivalente, deberd reguerirle el reintegro a favor
de la TESOFE. con sus respectivas Cargas Financieras, en caso contrario, deberd notificar al Organo
Interno de Control Especifico en la AEECM. a través de oficio, para que éste. en su caso, determine las
responsabilidades administrativas.

VIL.8 En cumplimiento al Articulo 66, Fraccion i, del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, la DCyN recibird, por parte de las
Coordinaciones Administrativas o equivalentes, la documentacion comprobatoria del
AGE 2024, los formatos del Anexo 2, impresos y en archivo Excel, asi como los dispositivos
de almacenamiento de datos con los archivos CFDI, impresos y electronicos en formato
PDF y XML (mediante USB, la cual sera parte de la comprobacién), agrupados en
Carpetas Electrénicas por cada Centro de Trabajo de cada Unidad Administrativa, para
gue se elabore la “Minuta de Entrega” de la informacion y documentacion
comprobatoria, y se genere una sola base de datos que contenga la siguiente
informacion:

Nombre del Centro de Trabajo.

Clave de Centro de Trabajo.

Numero de la “Orden de Pago Directo”.

Nombre del Responsable del Ejercicio de los Recursos.

Importe del Recurso Asignado.

Importe del Recurso Ejercido.

Importe del Recurso Excedente.

Importe del Reintegro a la TESOFE, anexando la documentacién correspondiente (en su caso).
Importe excedente, en su caso.

YVVYVYYVYVYVYYVY

V1.9 Una vez fiscalizada la informacién y documentacién del Numeral anterior, la DCyN
elaborara una “Minuta de Cierre” por cada Unidad Administrativa, en la que se constate
el cumplimiento del 100% de la comprobacién de los recursos entregados.

Con la informacién de los importes comprobados, reintegrados y no ejercidos que se
derivarédn de las “Minutas de Entrega” de los expedientes y con los reportes de la DIOT, la
CSAF deberd establecer los importes que se consideraran para efectos de los mecanismos
y tramos de control, verificacién y aplicacién de la informacién presupuestaria, financiera
y fiscal, las cuales posteriormente, formaran parte de los datos que concluirdan en la
Cuenta Publica.
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Todos aquellos casos que reintegren de manera posterior al 15 de enero del 2025, sera
responsabilidad del servidor pUblico responsable y atendera a los posibles requerimientos
de los entes fiscalizadores.

VL10 La DCyN, por medio de la Subdireccién de Control del Ejercicio Presupuestal,
entregara a la Direccidon de Programacidn y Presupuesto, a través de la Subdireccion de
Contabilidad, la totalidad de los expedientes junto con los archivos PDF y XML para su
guarda y custodia.

VL1l Cronograma de actividades para la entrega, ejercicio y comprobacién de
recursos

2024
PROCESO
AGO SEP OCT
e Incorporacion del Archivo de Texto (LayOut) al sistema de la Banca Electrénica con la informacion
de los Centros de Trabajo beneficiados, para emitir las “Ordenes de Pago Directo”. (Coordinacion 30
Administrativa de la DGOSE)
e Entrega de las “Ordenes de Pago Directo” a la DGSEI, DGEST, DGENAM, CSEIP, CSEP, CSES, DEEI, DBL 03

v SEBA. (Coordinacién Administrativa de la DGOSE)

o Solicitud de Reexpedicion de "Ordenes de Pago Directo” debido a cambios o correcciones de 03-09
beneficiarios. (Areas Beneficiadas - Coordinacién Administrativa de fa DGOSE)

e Incorporacion del Archivo de Texto (LayOut) al sistema de la Banca Electronica con la informacion

de los Centros de Trabajo beneficiados, para la emitir Reexpedicién de las “Ordenes de Pago Directo”. 09

{Coordinacion Administrativa de la DGOSE)
o Entrega de las “Ordenes de Pago Directo” Reexpedidas. (Coordinacién Administrativa de la DGOSE) 0s
e Perjodo para el gjercicio de los recursos (incluye sabados y domingos). (Centros de Trabgjo beneficiados) 03-10
» Entrega def Anexo 3 “Informacicn Requerida para la Declaracion Informativa de Operaciones con

Terceros (DIOT)", asi como de los archivos electronicos en formato PDF y XML de los CFDI, del Centro 1

de Trabajo a su Direccién Operativa o equivalente, para su revision y fiscalizacion.

e Entrega del Expediente de Comprobacidn de Recursos, del Centro de Trabajo Beneficiado a su Direccidn n
Operativa o equivalente.

» Entrega del concentrado de la informacion del Anexo 3 “Informacicn Requerida para la Declaracién
Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT)”, asi como los archivos electronicos en formato PDF 13
Y XML de los CFD], de la Direccién Operativa o equivalente a su Coordinacién Administrativa o equivalente.

e Entrega de los archivos CFDI impresos v en forma electrénica (PDF y XML), previamente revisados y
fiscalizados, asi como la Linea de Captura y comprobante de pago del(los) reintegro(s) realizado(s) a 13
la TESOFE, en su caso, con el Anexo 2 “Concentrado de la Comprobacion de los CT's”, de la Direccidon
Operativd o equivalente a su Coordinacion Administrativa.

o Entrega de los Expedientes de Comprobacion de Recursos y los archivos CFDI, impresos y
electrénicamente (en formato PDF y XML), conforme al Calendario de Entrega de Informacion y 25,26 5
Documentacion del Anexo 4, de la Coordinacién Administrativa o equivalente a la Coordinacién Sectorial v 27 4
de Administracién y Finanzas (CSAF).

s Entrega del concentrado de la informacion del Anexo 3 “Informacion Requerida para la Declaracion
Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT)", asicomo los archivos electrénicos en formato PDF 10
y XML de los CFDI, de la Coordinacién Administrativa o equivalente a la Coordinacién Sectorial de
Administracién y Finanzas (CSAF).
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VII. DISPOSICIONES PARA EL REINTEGRO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS

VIL1 Para efectuar el reintegro de recursos ante la TESOFE por concepto de recursos no
ejercidos o por adquisiciones no autorizadas en esta Metodologia, los responsables del
ejercicio de los recursos deberan informar el monto segln corresponda, a su
Coordinacion Administrativa o equivalente, a efecto de que ésta solicite mediante oficio a
la DCyN de la DGA, |la “Linea de Captura por Ventanilla” respectiva, mediante el formato
denominado “Aviso de Reintegro” (Anexo 5), el cual debe contener el importe del
reintegro por cada CT, asi como el nimero de la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC),
correspondiente a cada Nivel Educativo. Esta Linea de Captura se enviara a través de
correo electrénico al drea solicitante, a efecto de agilizar el tramite.

Nota: En el Anexo 5A — “Aviso de Reintegro vy Justificacién Amplia de Extemporaneidad?”, ademds de
la justificacién del reintegro, deberd de relacionarse de manera especifica el importe correspondiente
a cada CCT.

Dicho reintegro debera entregarse en el momento en gque se presenten a realizar las
conciliaciones establecidas seguin en el Anexo 4. '
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Viil. CONSIDERACIONES GENERALES

VIIL1 Las Coordinaciones Administrativas o equivalentes seran responsables de dar
seguimiento a los desfases que se observen en cuanto al reintegro de recursos no
ejercidos o comprobaciones improcedentes enterados a la TESOFE, posteriores al 15 de
enero de 2025, para ello, sera necesario solicitar mediante oficio a la CSAF el célculo de las
cargas financieras, de conformidad con lo establecido con el similar
AEFCM/UAF/0016/2022 y |a Circular No. AEFCM/UAF/CSAF/005/2022.

VIil.2 No podran realizarse gastos o adquisiciones que correspondan al Capitulo de
Gasto 3000 “Servicios Generales” y 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:

https//www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/344041/Clasificador_por_Objeto_del_Gasto_para_la_Ad
ministracion_Publica_Federal.pdf

VIIL.3 Las dudas, aclaraciones o quejas de los Responsables del Ejercicio del Recurso, se
atenderan en las Direcciones Operativas o equivalentes.

VIll.4 Los gastos realizados bajo los términos determinados en esta Metodologia podran
ser fiscalizados por las instancias respectivas, para validar gue los materiales y suministros
corresponden con el objetivo para el que fueron adquiridos.

VIIL5 Cada servidor publico, en su calidad de jefe inmediato superior, sera el responsable
de validar que las firmas en la documentacion comprobatoria correspondan al servidor
publico correspondiente.

VIIl.6 Para el caso especifico de la DEEI, la documentacioén gue requiera la firma del

Coordinador Administrativo o equivalente debera ser firmada por el titular de la Direccion
de Educacién Especial e Inclusiva.

VIIl.7 La informacién que se concentre es responsabilidad exclusiva de cada nivel
educativo que la proporciona; por lo tanto, al estar incluyendo a dichos Centros de Trabajo
deben dar seguimiento al ejercicio, registro, recepcidn de bienes y control
correspondiente, mediante los mecanismos de control que para tal fin sefalen y que
seran susceptibles de revisién por parte de los entes fiscalizadores.

VIll.8 En caso de que se requiera aclarar diversas situaciones de un CFDI, se podra
elaborar una sola Nota Aclaratoria que sustente las aclaraciones necesarias.

VIIL.9 Situaciones o incidencias no previstas en esta Metodologia

Correspondera a la DGOSE, en su caracter de coordinadora de la Estrategia del AGE,
analizar y resolver las situaciones o incidencias del &mbito de su competencia; y a la CSAF,
lo que corresponda, conforme a los tramos de control establecidos en la Metodologia.
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VIIL.10 Documentacion comprobatoria

Las UA’s son responsables de revisar, validar y autorizar la comprobacion gue se generd
por el ejercicio del gasto sefialado en esta Metodologia; sin embargo, si dentro de los
expedientes algin documento le falta: firmas, sellos, leyendas o algdn otro requisito
establecido, excepto lo que exige el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion
vigente, no serd motivo para invalidarla; no obstante, continuamente se estableceran
mecanismos de control por cada Coordinacion Administrativa o equivalente (como se ha
sefialado de manera permanente a lo largo de la Metodologia), para que la comprobacion
se encuentre completa.

VIIL11 Causas de Reintegro de Recursos

El CFDI gue ho cumpla con los requisitos establecidos en el Articulo 29-A del Cédigo Fiscal
de la Federacion y que no se puedan validar con la impresién del XML, deberan ser
reintegrados.

Asimismo, deberdn reintegrarse los recursos de las compras correspondientes a los
capitulos 3000 “Servicios Generales” y 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles” del
Clasificador por Objeto de Gasto para la Administracién PUblica Federal.
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IX. DE LA SUPLENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA LA RECEPCION,
EJERCICIO Y COMPROBACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS (ATENDIENDO
LA FUNCION DEL CATALOGO DE SERVIDORES PUBLICOS, DERIVADO DE LA
ROTACION DE PERSONAL, MISMO QUE ESTA RELACIONADO CON EL NUMERAL
X. AMBITOS DE COMPETENCIA).

IX.1 Planteles Escolares (Escuelas)
1. En caso de que un Plantel Educativo no cuente con Director, podra ser suplido por
alguno de los Subdirectores de la estructura del Centro de Trabajo o por el servidor
puUblico que se encuentre a cargo de éste.

N

En caso de que el Plantel Educativo no cuente con alguno de los servidores publicos
referidos en el parrafo anterior, podran ser suplidos por el Supervisor de Zona Escolar
o equivalente al que esté adscrito el Centro de Trabajo.

W

En caso de que el Plantel Educativo no cuente con alguno de los servidores publicos
referidos en los parrafos anteriores, podran ser suplidos por el Director Operativo o
equivalente al que esta adscrita la escuela.

IX.2 Zona Escolar de Planteles Escolares
1. En caso de gue la Zona Escolar no cuente con Supervisor de Zona o equivalente,
podra ser suplido por el Director Operativo o equivalente al que esta adscrita la Zona

Escolar o por el servidor pUblico que se encuentre a cargo.

IX.3 Centros de Educacion Extraescolar (CEDEX)
1. En caso de que el Centro de Educacion Extraescolar (CEDEX) no cuente con Director,
podra ser suplido por el servidor publico que esté a cargo, o por el Supervisor del

CEDEX al que esté adscrito el Centro de Trabajo.

IX.4 Supervision de CEDEX
1. Encasode que la Supervision del CEDEX no cuente con Supervisor, podra ser suplido
por el titular de la Subdireccién de Educacién Basica para Adultos; en el caso de la
DGSEIl, podra ser suplido por el Director Regional de Servicios Educativos
correspondiente.

IX.5 Bibliotecas Publicas
1. En caso de gue la Biblioteca Publica no cuente con Responsable, podra ser suplido
por el titular de la Subdireccién de Bibliotecas y Lenguajes; en el caso de la DGSE],

podra ser suplido por el Supervisor de Zona o equivalente.

2. En caso de que la Biblioteca Pdblica no cuente con alguno de los servidores publicos A
referidos en el parrafo anterior, podra ser suplido por el titular de la Direccion de
Bibliotecas y Lenguajes; en el caso de la DGSEI, podra ser suplido por el Director
Regional de Servicios Educativos correspondiente. /
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IX.6 Consideraciones en las Suplencias

1. La designacién de las suplencias las deberd emitir el Jefe Inmediato Superior del
Responsable de recibir, ejercer y comprobar los recursos financieros, a través de
correo electrénico u oficio dirigido al servidor pUblico que cubre la suplencia.

2. Lasuplencia de los servidores publicos no debera modificar el origen y destino de los
recursos asignados al Centro de Trabajo, es decir, los materiales y/o insumos
adquiridos deberan estar a disposicion de éste.

3. El Responsable o Suplente debera contar con el nombramiento respectivo.

El superior jerarquico que reciba la comprobacién, debera verificar que el nombre,
firma y puesto del servidor publico, sea del Responsable o Suplente designado para
ejercer y comprobar el recurso; ademas de revisar, validar y autorizar la calidad de la
documentacion recibida.
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X. AMBITOS DE COMPETENCIA

Responsable del Ejercicio del Recurso
Es responsable de verificar que su nombre, firma y cargo sean correctos; asi mismo, que

la informacién y/o documentacién gue entregue sea veraz y que cumpla con lo
establecido en la presente Metodologia.

Aplicar el Mecanismo de Control gque le instruye su Coordinacion Administrativa o
equivalente para hacer uso correcto de los materiales y suministros adquiridos, asi como
de salvaguardarlos dentro de las instalaciones de su Centro de Trabajo, con las
condiciones adecuadas para evitar el deterioro y extravio de éstos.

Entregar a su Direccién Operativa o Equivalente, la documentacién comprobatoria de sus
Recursos Ejercidos.

Atender las observaciones de los rechazos de comprobacién que presente la CSAF.

Supervisor de Zona o equivalente

Cuando la Supervisién o equivalente ejerza recursos del AGE 2024, es responsable de
verificar que su nombre, firma y cargo sean correctos, asi mismo que la informacién y/o
documentacién gque entregue sea veraz y que cumpla con lo establecido en la presente
Metodologia.

Cuando la Supervisién o equivalente ejerza recursos del AGE 2024, aplicar el Mecanismo
de Control que le instruye su Coordinacién Administrativa o equivalente para hacer uso
correcto de los materiales y suministros adquiridos, asi como de salvaguardarlos dentro
de las instalaciones de su Centro de Trabajo, con las condiciones adecuadas para evitar el

deterioro y extravio de éstos
Cuando la Supervisidn o equivalente ejerza recursos del AGE 2024, debera entregar a su
Direccién Operativa o Equivalente, la documentacién comprobatoria de sus Recursos
Ejercidos.

Cuando la Supervisidh o equivalente ejerza recursos del AGE 2024, deberd atender las
observaciones de los rechazos de comprobacién que presente la CSAF.

En su caracter de supervisor, es responsable de verificar que los hombres, firmas y cargos
de los servidores publicos que funjan como Responsables del Ejercicio del Recurso
correspondan a los servidores publicos adscritos a los Centros de Trabajo
correspondientes a su zona o equivalente, asi como que la documentacion que entreguen %
sea veraz y que cumpla con lo establecido en la presente Metodologia (leyendas, sellos,

fechas, material, CEDI con requisitos fiscales, verificacién de folio, nota EFOS, entre otros).

En su caracter de supervisor, debera verificar que el Responsable del Ejercicio del Recurso /
del Plantel o Centro de Trabajo cuente con la designacion respectiva y que operen el 1’/‘
Mecanismo de Control establecido por su Coordinacion Administrativa o equivalente, ff-'

para hacer uso correcto de los matenales Yy suministros adquiridos, asi como de /
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salvaguardarlos dentro de las instalaciones del Centro de Trabajo, con las condiciones
adecuadas para evitar el deterioro y extravio de los mismos.

En su caracter de supervisor, podra designar al Responsable del Ejercicio del Recurso, en
caso de que el Plantel o Centro de Trabajo no cuente con Titular.

Director Operativo o Equivalente

Cuando el Director Operativo o equivalente ejerza recurso del AGE 2024, por ausencia del
Titular del centro de trabajo, debera verificar que su nombre, firma y cargo sean correctos,
asi mismo gue la informacién y/o documentacidon que entregue sea veraz y que cumpla
con lo establecido en la presente Metodologia.

Cuando el Director Operativo o equivalente ejerza recurso del AGE 2024, por ausencia del
Titular del Centro de Trabajo, deberé aplicar el Mecanismo de Control que le instruye su
Coordinacién Administrativa o equivalente para hacer uso correcto de los materiales y
suministros adquiridos, asi como de salvaguardarlos dentro de las instalaciones de su
Centro de Trabajo, con las condiciones adecuadas para evitar el deterioro y extravio de los
mismos.

Cuando el Director Operativo o equivalente ejerza recurso del AGE 2024, por ausencia del
Titular del Centro de Trabajo, debera entregar a su Coordinacién Administrativa o
equivalente, la documentacién comprobatoria de sus Recursos Ejercidos.

Cuando el Director Operativo o equivalente ejerza recurso del AGE 2024, por ausencia del
Titular del Centro de Trabajo, deberd atender las observaciones de los rechazos de
comprobacién que presente la CSAF.

_ En su carédcter de Director Operativo o Equivalente, deberd coordinar que los hombres,
firmasy cargos de los servidores publicos que funjan como Responsables del Ejercicio del
Recurso, correspondan a los servidores puUblicos adscritos a los Centros de Trabajo
correspondientes a su Direccion Operativa o equivalente, asi también, que la
documentacién gue entreguen sea veraz y que cumpla con lo establecido en la presente
Metodologia.

En su caracter Director Operativo o Equivalente, debera coordinar que el Responsable del
Ejercicio del Recurso del Centro de Trabajo cuente con la designacion respectiva y que
operen el Mecanismo de Control establecido por su Coordinacién Administrativa o
equivalente, para hacer uso correcto de los materiales y suministros adquiridos, asi como
de salvaguardarlos dentro de las instalaciones del Centro de Trabajo, con las condiciones
adecuadas para evitar el deterioro y extravio de los mismos.

En su caracter Director Operativo o Equivalente, podrd| designar al Responsable del
Ejercicio del Recurso, en caso de que el Plantel o la Supervisidon de Zona o sus equivalentes
no cuente con Titular.

En su caracter Director Operativo o Equivalente, en su ambito de competencia, es
responsable de verificar y fiscalizar que la documentacién que entregue los Centros de
Trabajo adscritos a su Direccién Operativa o Equivalente sea veraz y que cumpla con lo
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establecido en la presente Metodologia, (leyendas, sellos, fechas, material, CFDI con
requisitos fiscales, verificacion de folio, nota EFOS, entre otros).

En su caracter Director Operativo o Equivalente, deberd entregar la documentacion
comprobatoria de los Centros de Trabajo a su cargo a la Coordinacion Administrativa o
equivalente.

En su caracter Director Operativo o Equivalente, deberd coordinar la atencién de las
observaciones de los rechazos de comprobacion que presente la CSAF.

Coordinadores Administrativos, Subdirectores de Administracién y Personal o

equivalentes
Son responsables de revisar que la documentacién que entreguen sea verazy que cumpla

con lo establecido en la presente Metodologia, (leyendas, sellos, fechas, material, CFDI con
requisitos fiscales, verificacién de folio, nota EFOS, entre otros).

Coordinan que el Responsable del Ejercicio del Recurso del Centro de Trabajo cuente con
la designacién respectiva y que operen el Mecanismo de Control establecido por la
Coordinaciéon Administrativa o equivalente, para hacer uso correcto de los materiales y
suministros adquiridos, asi como de salvaguardarlos dentro de las instalaciones del
Centro de Trabajo, con las condiciones adecuadas para evitar el deterioroy extravio de los
Mismos.

Es responsable de verificar y fiscalizar que la documentacién que entreguen los Centros
de Trabajo adscritos a la Unidad Administrativa correspondiente, sea veraz y que cumpla
con lo establecido en la presente Metodologia.

Deberédn entregar a la CSAF la documentacién comprobatoria de los Centros de Trabajo
adscritos a la Unidad Administrativa correspondiente.

Deberan coordinar la atencién de las observaciones de los rechazos de comprobacion que
presente la CSAF.

Coordinador de la Estrategia AGE 2024

La DGOSE, a través de su Subdireccién de Planeacion, coordina en colaboracion con las
Areas Beneficiadas, la Base de Datos de los CT's beneficiados por esta Estrategia la cual se
entrega a la Coordinacion Administrativa de la DGOSE.

La DGOSE, a través de su Coordinaciéon Administrativa, realiza las acciones necesarias para
el alta de los beneficiarios y de las “Ordenes de Pago Directo” en la Banca Electronica.

La DGOSE, a través de su Coordinacién Administrativa, entrega las “Ordenes de Pago
Directo” a las Coordinaciones Administrativas o equivalentes, para que se entreguen a los
Responsables del Ejercicio del Recurso.

La DGOSE, a través de su Coordinacién Administrativa, da seguimiento al cobro de las
“Ordenes de Pago Directo”.

Metodologia para la Recepcidn, Ejercicio y Comprobacion
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La DGOSE, a través de su Coordinacion Administrativa, da seguimiento al ejercicio y
comprobacién de recursos del AGE 2024, a través de |a informacion proporcionada por las
Coordinaciones Administrativas o equivalentes.

Coordinacion Sectorial de Administracién y Finanzas de la DGA de la AEFCM

La CSAF, a través de su Direccién de Control y Normatividad y de la Direccién .de
Programacion y Presupuesto, sera la responsable de| la recepcién de todos los
expedientes bajo los términos solicitados en la Metodologia, toda vez que la informaciéon
de los importes comprobados, reintegrados y no ejercidos que se derivaran de las minutas
de recepcion de los expedientes y con los reportes de la DIOT, establecera los importes
gue se consideraran para efectos de los mecanismos y tramos de control, verificacion y
aplicacion de la informacidn presupuestaria, financiera y fiscal, las cuales posteriormente,
formaran parte de los datos que concluiran en la Cuenta Publica.
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Xl. NORMATIVIDAD

BASE LEGAL

Los ordenamientos normativos que se relacionan con la operaciéon del ejercicio del gasto
son:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el D.O.F el 05/02/1917.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal. Publicado en el D.O.F el 29/12/1976.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado en el D.O.F el 18/07/2016.

Ley General de Educacién. Publicado en el D.O.F el 30/09/2019.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Publicado en el D.O.F el 04/05/2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién. Publicado en el D.O.F el 18/07/2016.

Ley General de Archivos. Publicado en el D.O.F el 15/06/2018.

Ley Federal de Austeridad Republicana. Publicado en el D.O.F el 19/11/2019.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicado en el D.O.F el 31/12/1982.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Publicado en el D.O.F el 05/05/2016.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el D.O.F el 30/03/2006.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Publicado en el D.O.F el 04/01/2000.
Ley de Tesoreria de |la Federacién. Publicado en el D.O.F el 30/12/2015.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Publicado en el D.O.F el 11/12/2013.

Ley de del Impuesto al Valor Agregado. Publicado en el D.O.F el 29/12/1978.

Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta. Publicado en el D.O.F el 08/10/2015.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. Publicado en el D.O.F el 04/12/2006.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicado en el D.O.F el
28/06/2006.
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O Reglamento de la Ley Federal de Archivos. Publicado en el D.O.F el 13/05/2014.

O Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publice. Publicado en el
D.O.F el 28/07/2010.

O Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién Publica. Publicado en el D.O.F el 15/09/2020.

QO Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacién. Publicado en el D.O.F el 30/06/2017.

O Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Publicado en el D.O.F el 11/06/2003.

0O Codigo Fiscal de la Federacién. Publicado en el D.O.F el 11/03/2003.

O Coédigo Penal Federal. Publicado en el D.O.F el 14/08/193].

O Cédigo de Conducta de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. Publicado en la Normateca

de la AEFCM el 28/09/2023.

O Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal. Publicado en el D.O.F el 08/02/2022.

O Decreto por el que se crea la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, como
un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Pudblica. Publicado en el D.O.F el
21/01/2005.

O Decreto por el que se reforma el diverso por el que se crea la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de
Educacién Publica. Publicado en el D.O.F el 23/10/2017.

O Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién PUblica Federal. Publicado en
el D.O.F e118/09/2020.

O Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y

Entidades de la Admiracién Publica Federal. Publicado en el D.O.F el 20/02/2004.

Resolucién Miscelanea Fiscal 2024 y sus Anexos. Publicado en el D.O.F el 29/12/2023.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Pablica Federal vigente.

Manual de Organizacién General de la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México. Publicado en

el D.O.F. el 08/02/2019.

Manual de Organizacidén de la Direccién General de Administracion.

Manual de Organizacién de la Direccion General de Operacién de Servicios Educativos

Manual de Organizacién de la Direccién General de Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio

[ (5 )

0o

29 /



- | = s

EMEXI[‘TG Metodologia para la Recepcidn, Ejercicio y Comprobacion

AEFE 2 L &) de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo
de la Gestién Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal 2024

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

La presente “Metodologia para la Recepcidén, Ejercicio y Comprobacién de los Recursos
Financieros de la Estrategia para el Apoyo de la Gestién Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal 2024",
se firma en cuatro tantos originales, en la Ciudad de Mékxico, a los 28 dias del mes de

agosto de 2024.

Directora Géneral de Edugacion Normal y

|/de Opgracion de Servicios .
I Actuializacion del Magisterio

ducativos

Director General dl‘é Administracion de la AEFCM Sordinador Sectorial de Administracion

o 4
/ =
! / y Finanzas de la DGA

Juan Ca"'rloswﬁojas Cortes >k 7an Rafael Sanchez Lavin
Vs

Las firmas que anteceden, en el ambito de competencia de conformidad con los tramos de
control interno y responsabilidad determinados en la misma, forman parte integrante de la
“Metodologia para la Recepcién, Ejercicio y Comprobacién de los Recursos Financieros de la
Estrategia para el Apoyo de la Gestién Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal 2024".
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 1- COMPROBACION DE GASTOS DEL APOYO DE LA GESTION
ESCOLAR (AGE 2024)

2 LS AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
i) EDUCACION AEF:'M.T:.:\[LU DIRECCION GENER#L DE ADMINISTRACIGN
S TR o s COMPROBACION DE GASTOS DEL APOYO DELA GESTION ESCOLAR
{AGE2024)
NOMBRE Y CARGO DEL BENEFICIARIO DEL RECURSO {1 FECHA: {5
NOMERE DEL CENTRO DE TRABAJO: 2) | CCT. ®)
DOMICILIG: 3) _ TELEFONG: @
UNIDAD ADMINISTRATIM: 4
FECHA FOLIO FISCAL NOMBRE DEL FRCVEEDOR CONCEPTO DEL GASTO TOTAL
® )] {10} ! {11 12
TOT: (13)
No. DE “ORDEN DE PAGC DIRECTO™ {14)
AL RADICADO: {15) FECHA DE REINTEGRO {18)
TOTAL COMPROBADO: {16)
INPORTE EXCEDENTE {18-4)
POR REINTEGRAR: (19 Mo. DE OPERACIGN DE CAlA DEL REINTEGRO {19)
{201 {21)
NOMERE. CARGO Y FIRMADEL NOMERE Y CARGO DEL
RESPONSABLE DEL EJERCICIO DIRECTOR OPERATIVO O EQUIVALENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO O SUBDIRECTORDE
ADMINISTRACION Y PERSONAL O EQUIVALENTE

"Los archives electrénices CFDI {PDF) y XML quedaran bajo resguardo de la Direccion de Programacion y Presupuestp de la CSAF, a ravés de la Subdirecsién de Contabilidad” /
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO de la Gestién Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal 2024

de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo

ANEXO 1- COMPROBACION DE GASTOS DEL APOYO DE LA GESTION
ESCOLAR (AGE 2024)

1)
(2)
3)
4)
5)
(&)
7
8)
=)
(10)
(11)
(12)
(13)
(14)

(15)
(18)

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

INSTRUCTIVO DELLENADO DEL ANEXO 1

NOMBRE Y CARGD DEL BENEFICTARIO DE 1.0S RECURSOS
NOMBRE DEL CENTRO DE TRABATO
DOMICILIO DELA ESCUELA

UNIDAD ADMINISTRATIVA O DIRECCION DE EDUCACION
FECHA DE COMPROBACION
CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO

TELEFONO DEL CENTRO DE TRABATO

FECHA DEL COMPROBANTE FISCAL
NUMERO DEL FOLIO FISCAL DEL CFDI (ULTIMA SERIE DE DIGITOS DEL FOLIO FISCAL)
NOMBRE DEL PROVEEDOR

CONCEPTO DEL GASTO DE LA COMPRA REATIZADA
IMPORTE DE LOS COMPROBANTES FISCALES
DMPORTE TOTAL DE LOS COMPROBANTES FISCALES
NUMERO DE "ORDEN DE PAGO DIRECTO"

TOTAL RADICADO AL BENEFICIARIO

TOTAL COMPROBADO POR EL BENEFICIARIO

{16-A) IMPORTE EXCEDENTE APORTADO VOLUNTARIAMENTE POR EL RESPONSABILE DEL EJERCICIO DEL RECURSO

(17)
(18)
(19)
(20)
(21)

22)

SALDO POR REINTEGRAR. POR EL BENEFICIARIO (DIFERENCIA DE LO RADICADO CONTRA L.O COMPROBADQ)

FECHA DE REINTEGRO REALIZADO POR EL BENEFICIARIO

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

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA RECEPCION Y EJERCICIO DEL GASTO

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FUNCIONARIO FACULTADO PARA AUTORIZAR LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA ENIA DIRECCION OPERATIVA O EQUIVALENTE

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O SUBDIRECTOR DE
ADMISTRACION Y PERSONAL O EQUIVALENTE
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ANEXO 2 - CONCENTRADO DE LA COMPROB:ACI()N DE LOS CCT'’s

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO |
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

CONCENTRADO DE LA COMPROBACION DE LOS CCT's

& Eveaciy

! 2024
NOMBRE DEL MIMERDDE | MIOMERE DEL RESPONSABLE DEL O R ke
CENTRODE et “ORDENDEPAGO|  EJERCICIO DELOS RECURSOS
TRABAJO DIRECTO" {DIRECTOR) LINEADE FECHADE
ASIGNADO EJERCIDO EXCEDENTE IMPORTE e s
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ANEXO 3 - DECLARACION INFORMATIVA DE OPERACIONES CON

TERCEROS (DIOT)
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICC

ANEXO 3 - DECLARACION INFORMATIVA DE OPERAC!ONES CON TERCEROS
DIO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

ny, 2(}24 COORDINACION SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
.EJEEKQ SUBDIRECCION DE COP?ITABILIDAD

VI Al OmALE ¥ FETEAESS
T meian

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

CONSECUTIVO CONCEPTO DESCRIPCION

1 UA Indicar en letra la Unidad Administrativa a la que pertenece.
2 DOCORECO  |indicar el numero de DOCORECO) al que corresponde el gasto.
3 CCT DEL PLANTEL |indicar Ia Clave del Centro de Trabajo
4 TIPO DE GASTO/PROGRAMA lindicar si corresponde a fondo rotatorio, y/o programa federal.
5 FOLIO FISCAL [indicar el folio fiscal registrando Ia totalidad de los caracteres.
6 |FECHA DELCFDI Indicar la fecha de expedicién del CFDI.
7 RFC Corresponde al RFC del Proveedar de Bienes (PB) y/o Prestador de Servicios (PS), sin
espacios, 0 guiones. |
8 RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR DEL |Indicar el nombre completo de la Razén Social, Persona Moral (sin puntos ni comas);
BIEN O SERVICIO Persona Fisica (capturar por apellido y nombre completo).
9 [PARTIDA DEL GASTO [indicar el nimero de partida del gasto a que corresponde.
10 CONCEPTO DEL BIEN O SERVICIO Espedificar de acuerdoa la factur;a y de manera general el bien o servicio que se adquirid.
; Corresponde a la fecha en gue se realizo la contraprestacion con el PB y/o PS. En el caso de
11 if‘?v’:;ggNA o e efectivo o tarjeta es a la fecha de compra, para pagos con cheque es cuando el proveedor
efectivamente haya cobrado el cheque en el banco.
Indicar si fue pago en efectivo, tarjeta o cheque, en este ultimo caso, indicar el nimero y el
METODO DE PAGO 1
= bl banco (CH-00000 BANCOMER). |
13 REGIMEN FISCAL Indicar el régimen fiscal en el que tributa el proveedor de productos y/o servicios.
14 |imPORTE 16% Corresponde al valor de los productos y/o servicios gravados a la tasa 16%.
15 IMPORTE TASA 0% Corresponde a valor de los productos y/o servicios gravados a la tasa 0%.
16 IMPORTE EXENTO Corresponde al valor de los productos y/o servicios exentos de IVA.
Valor de los productos con estimulo fiscal. Decreto que compila diversos beneficios fiscales
y establece medidas de simplificacion administrativa del 26 de diciembre de 2013
L i {anexo_1a_cuarta seccién_2 de|la RMF) por el que se establece un estimulo fiscal a laj
importacién o enajenacidn de jugos, néctares y otras bebidas.
18 OTROS IMPUESTOS Corresponde al valor de IEPS o TIML
19 IVA 16% Corresponde al valor del IVA causado por la adquisicién de bien y/o servicio.
20 IVA RETENIDO Corresponde al valor del IVA retenido en el CFDL
21 ISR RETENIDO Corresponde al valor del ISR retenido en el CFDL.
22 TOTAL FACTURA Corresponde al valor total del CFDI. A4
23 OBSERVACIONES Indicar algiin comentario relevante acerca del CFDI. ;;}/
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 4 - CALENDARIO DE éNTREGA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DEL AGE 2024

Septiembre 2024
Dia Hora

Unidad Administrativa

09:30 e Coordinacion Sectorial de Educacion Inicial y Preescolar (CSEIP)
25 13:00 e Direccion Generél de Educacién Secundaria Técnica (DGEST)
14:00 e Direccién de Educacién Especial e Inclusiva (DEEI)

09:30 e Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa (DGSEI)

26
13:00 e Coordinacion Sectorial de Educacion Secundaria (CSES)
09:30 e Coordinacidén Sectorial de Educacién Primaria (CSEP)
e Direccion de Bibliotecas y Lenguajes (DBL)
27 13:30

e Subdireccion de Educaciéon Bésica para Adultos (SEBA)
14:30 e Direccion General de Educacion Normal y Actualizacién del Magisterio (DGENAM)
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ANEXO 5 - AVISO DE REINTEGRO

; J DOCUMENTO DE REINTEGRO
EDUCACION A DOCUMENTO MULTIPLE NUMERODE AMSO DE REINTEGRO
T s sopmssasee  AVSO DE REINTEGRO ANO ENCTURSO | :
FECHA
ANQ MES CiA
C.TEIGREA OE LA FESERACIEN I
PREIENTE
DECONFORMIDAD CONLAT COPOIICIANED LEAALED , IMVAIE UITES: 1 CCNTROLDE HOLAS
A PARA 30 TAAMITE EX LATEIORERIA "ANONAN LO3 AECURIOT A LA LINEA QLOBALY
UNITAD REIPONIADLE"
= HOJA DE
E-- PARA TU TRAMITEARTE LAIIIT"I#Iiil BANCAR h_‘lqlﬂlkl LO3 BECERI0IA LA LinEs 8E
CREDITO EIPECIFICA”
IMPCRTE CONNUMERO IMPCRTE CON LETRA!
UNIDAD RESPCNSABLE TESCFE
NUNERO DE AR DE CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA
CLAVE PRESUPUESTAL
SEQUENGA | AFECTAQGH NUMERO FECHA IMPORTE
1
2
3
L}
5
6
T
3
&
n
1
12
b
Jusnncacda
UNIDAD EJECUTCRA
ELABORO AUTOREO
NONERE: NONBRE:
CARGO: CARGO:
CORREQ: CORREQ
TEL Ext: [TEL. Ext:
AR FIRM
Espacio para ser llenado exclusivamente por el drea que captura enl:
SICoP SIAFF
Proceso: Aviso de r!einnego:
Folio: Ndmero de proceso:
Tiket: Folio dependenda:
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ANEXO 5A - AVIéO DE REINTEGRO Y JUSTIFICACION

AMPLIA DE LA EXTEMPORANEIDAD

| AVISOS DE REINTEGRO |
JUSTIFICACION AMPLIA DE LA EXTEMPORANEIDAD
' DE AVISOS DE REINTEGRO
UNIDAD RESPONSABLE
AVISO DE REINTEGRO No. ‘ I |
IMPORTE [ |

JUSTIFICACION AMPLIA DE LA EXTEMPORANEIDAD

UNIDAD EJECUTORA —%
NOMBRE: /
CARGO: :
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ANEXO 6 - REFERENCIAS BANCARIAS DE LA CU%ENTA CONCENTRADORA

CLAVES REFERENCIADAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

IVA, ISR y REINTEGROS

APOYO DE LA GESTION ESCOLAR EN LA c:umt} DE MEXICO

CUENTA REFERENCIA
65509976395 DGOSEQ3IVAS6
65509976395 DGOSEO3ISR29
65509976395 DGOSEO3REINTS4
65509976395 PREESCOO4IVA40
65509976395 PREESCOO4ISRS0
65509976395 PREESCOO4REINTO7
65509976395 PRIMOSIVA24
65509976395 PRIMOSISR64
65509976395 PRIMOSREINTE22
65509976395 SECDOGIVA1S
65509976395 SECDOBISRSS
65509976395 SECDOGREINT94
65509976395 DEEO71VA38
65509976395 DEEQ7ISR78
65509976395 DEEO7REINT94
65509976395 DGENAMOBIVAGS
65509976395 DGENAMOSISR08
65509976395 DGENAMOSREINTI6
65509976395 DGSEIIVA49
65509976395 DGSEIISRS9
65509976395 DGSEIREINTA4
65509976395 DGESTIVA44
©5509976395 DGESTISR84
65509976395 DGESTREINT63
65509976395

CSAFREINTOG
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ANEXO 7 - CEDULA DE IMPUESTOS RETENIDOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

COORDINACION SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
2y 20‘24 DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Felipe Carvrillo SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD

PUERTO

- o 26t

e INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

CONSECUTIVO CONCEPTO DESCRIPCION
1 UA Indicar en letra la Unidad Administrativala |2 que pertenece.
2 DOCORECO |indicar el numero de DOCORECO 3l que corresponde el gasto.
3 CCT PLANTEL lindicar Ia Ciave del Centro de Trabajo.
4 TIPO DE GASTO/PROGRAMA Indicar si corresponde a fondo rotatorio./v/o programa federal.
5 FOLIO FISCAL Capturar completamente el folio fiscal
6 FECHA DEL CFDI Indicar la fecha de expedicidn del CFDI.
7 RFC Corresponde 2l RFC del Proveedor de Bienes (PB) y/o Prestador de Servicios (PS), sin espatios, o guiones.
8 RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR  |Indicar el nombre completo de la Razdn #ocia!, Persona Moral (sin puntos ni comas); Persona Fisica
DEL BIEN O SERVICIO (capturar por apellido y nombre tompletp)‘
9 PARTIDA DEL GASTO Indicar el nimero de partida del gasto a Que comresponde.
10 CONCEPTO DEL BIEN O SERVICIO |Especificar de acuerdo a la factura y de rﬁamm general el bien o servicio que se adquirid.

Corresponde 2 Ia fecha en que se realizo ra contraprestacién con el PB y/o PS. En el caso de efectivo o
11 tarjeta es a la fecha de compra, Dara pagos con cheque es cuando el proveedor efectivamente haya
cobrado el chegue en el banco.

Indicar si fue pago en efectivo, tarjeta o cheque, en este ultimo caso, indicar el nimeroy el banco (CH-

12 METODO DE PAGO 00000 BANCOMER).
13 REGIMEN FISCAL Indicar el régimen fiscal en el que tributa el proveedor de productos y/o servicios.
14 :i_?;: 3;3 DU Corresponde 2 Iz fecha en que se realizd a retencion.
15 TIPO DE COMPROBANTE Indicar si el comprobante de retencidn fue ficha de deposito o transferendia.
16 IMPORTE 16% Corresponde al valor de los productos y/o servicios gravados a |a tasa 16%.
17 IMPORTE TASA 03¢ Corresponde 2 valor de los productos y/a servicios gravados a la tasa 0%.
18 IMPORTE EXENTO Corresponde 2l valor de los productos y/o servicios exentos de IVA.
Valor de los productos con estimulo fiscal. Decreto que compila diversos beneficios fiscales y estable
19 ESTIMULO FISCAL medidas de simplificacién administr'ativq: del 26 de t!iﬁembr? de 2013. lane:_:o_la_.cuarta s‘eccidn_z dela
RMF) por el que se establece un estimulo fiscal a la importacién o enajenacion de jugos, néctares y otr.
bebidas. f
20 OTROS IMPUESTOS Corresponde 2l valor de 1EPS o TUA.
21 IVA 16% Corresponde al valor del IVA causado por la adquisicion de bien y/o servigio.
22 IVARETENIDO Corresponde al valor del IVA retenido enjel CFDI.
23 ISR RETENIDO Corresponde al valor del ISR retenido en el CFDI. /é /
24 TOTAL FACTURA Corresponde al valor total del CFDI. | %
25 RECARGOS Corresponde 2! valor calculado de los recargos por pago extemporaneo.
26 OBSERVACIONES Indicar algin comentario relevante acerca del CFDI. J
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BUTOSIDAD EDCCRTIVR FEDERAL BN LA QUDRE DE LEXCO

] Unidad Administrativa
m
Area generadora [ Cédige Clasificador
2) )
Fechas extremas | Tradicién decumeanital
Afio de apertura _Mode&%we original Copia
(4) {5) (5) (]
(8)
Asunte
)
Valor documental
e e Contable
o) (m 3 (2}
e : : o BT T, .r-*.___ T : e
Afios en Archivo de Tramite Afios en Archivo de Co racisn Vigencia Documental
as) (14) (s)
| INFORMACION RESERVADA Y/O CONFIDENCIAL
Caracter de la Informacion lnesenrada( ) Confidencial | ) as)
Iredadedasiﬁal.cﬁn | 7
lFundamento legal E
(18)
| Periode de reserva s)
Ampliacion del periodo de 20)
ressrwva
|=ibrica del Titular de la 21
Unidad Administrativa
|Fecha de desclasificacion (22)
Rilbrica del Titular de la
Unidad Administrativa (23)
Obsearvaciones (24)
N° de legajo: | 25) 2 |neserojes | (26)

WMWW
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 8 - PORTADA DEL EXPEDIENTE

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DEBE ANOTARSE ! COMENTARIOS

Nombee de k2 Direccion General a ks que partenecs o OCF: |
-Diraceisn Genaral de Gperarion d= Senicios Educatives [DOOSE) |
1 Unidad Administrativa  |-Direccitn Genaral de Senicics Edurativos Inapalaps [DGSED) Debers escribirss en altasy bjas.
-Diraceion General de Educacion Secundaria Técnica {DGEST) |
-Diraccisn Censral de Educacion Narmal y Actualizacion del Magistario [DG];'ENAM}
i
Para el caso de la DGOSE, debard esaibirse el nombre de s Coordinacitn Sectorizl o Areza la
gue pertansce |z docurmentacicn: |
! Para loscasnsde Iz DGSEL DGEST v

-Coordinacion Sactonal de Bducacicn Inicial y Presscalar {CSEIF) | DGENAM, debera escribirse &l nombre
2 Area genersdora -Coordinacitn Sactorial de Fducacidn Primaria |CSEP) | completo de fa Direcricn General

~Coordinacidn Sectorial de Educacion Secundaria [CSES) |

-Diraceion de BEducacion Espacial & Inclusiva [DEE]) Debera escribirss en altas y bajas.

-Direccicn de Bibfiotacas y Languajes {DBL)
-Subdireccitn de Educaditn Basica para Adultos [SEES)

Debers anotarse 21 Codigo de Ciasificacion Archivistica del expadients, de acuerdo con &l
Catilogo de Disposician Documental, como en &l gjzmplo sigujents:

SO SO it : OSE/CSERSCE) . f2024 | : e e e =
|
3 Cédigo clasificador \ | e
senaladas, segin comesponda.
% Este espaciosa
VS@E = Sl del debedsjoren
Nombrzdsla Nombrmdots planco para et
Direccion Goordinacion lgnace de 1 CSAF
Genagal Saciuralo Atma J
|
% = | El campo ®Afio de cierre® debera dejarse &n
£y5 Fechas extremas Se debera requisitar el campo "Afio de apertura®, colocando 2024 I R
6y7 Tradicion Documental  [Marcar con una =xm, si 2l expadiente contiens documentacion original, copia o ambas.
B8 Nombre del expadients Comprobacidn de los Recursos Financieros del "Apoyo de Iz Gestion Esa?la:" [AGE]} 2004 Deberd escribirse en altasy bajas.
2 Asunto CCTy Nombre del Centro de Trabajo beneficiado | Debers escribirse en altas y bajas.
10, y12 Valor Docurnental Marcar con una "X* los campos "Administrative™ y "Contable™. , El campo "Legal” debera dejarse en blanco.
|
Se anotara el tiempo d= guarda dz la informacicn {en anos), tanto en &l archlim da tramite
como en &l archivo de concentracian, establecidos en el CADIDO dela AEFOM, conforme s lo
siguiente: |
13,14y15| Plazode Conservacion |
- "Afios en Archivo de Trimite™ & |
- "Afios en Archivo de Concentracion™ & |
- myigencia Documental 12 |
16,17.18,
19,20.21,| Condicionesde accesoala - e |
2,23y e Los pos que comp del numeral 16 al 24 deberan dejarse en hianco
2% |
| Se colocars &l nimero de legajo
25 |[No.delegajos 11 | comespondiente sequido de la cantidad
| totzl de los legajos.
| Se foliara por foja, es dedr, solo se contara &l
| anverso de ésta
5 = El nimero de foja se colocara en la parte
26 |No.defojas Anotar &l total del nimero de fojas foliadas que conforman &l expedisnts. | 4 i

superior derecha.

Se podra esoribir con I3piz o tinta, no es
necasario utilizar foliadora. 4

/
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Metodologia para Ia Recepcién, Ejercicio y Comprobacidon
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ANEXO 9 - COMPROBANTE FISCAL VERSION 4.0

eEjemplo Comprobante Fiscal Ve

>rsion 4.0.

=

i
SEP, AUTORIDAD EDUCATIWA FEDERAL EN LA CIUDAD x@llﬂ
17
uﬂ/ e——(17) o4 i

RFC: SAFT‘TI.‘.\O‘.[LI!3<=(15]
DOMICILIO FISCAL: D50 (16}
REGIMEN FISCAL: €02- Perzonas M
USODE CFDI: GO2- Gastos en &

eenfines no

IIS!

Cuave

ARDO DE IESUS GUIDI KAW.

010

REAIBO D ARRENDAMIENTO
VERSION: 4.0 &——=(6)
SERIE: A . 7}
FOLIO: asz

FOLIO FISCAL: cd38S0f0-575c~43wc-3E2-3c31
FOCHA Y HORA DE CERTIFCACION: 2 2-01T15:48:

FORMA DE PAGO: 99-Por (10)

TPG DE 21 - Inghe
"“’*ﬁt:;(b.m
e

—> RF.C. GUKG510510R82
REGIMEN FISCAL: 606 Arrendamigy

DE PAGO: PPD-Pago
EXFORTACION: 01<4—=1(13}
REGIMEN FISCAL: 505~ Arrendamiens——(3)

C%K

o

=
~ 2. 20,

I DINTIFICADON CANTIDAD i MALOR maroRTY
| Bo13; 1 = ENTA DELPLRIOOO CEL 15 AL 3 'x os 207 nvusu, e 2,100,006 00 203000 09
‘ UBICADO EN LA CALLE O ASUSTIN -~
I ALCALIA CUASHTERIOC, B C e i /
B g m—— ) 2o
3 7 T oo7ze50i0008 "4 E’T’D A
» 72390
RGeS pAbD 14
mﬂ:lﬂ] reTEncIonEs <1 (23) -
BASE: 2200.000.00  IVMPUESTO: DOZ-IVA  TIPO Tasa IMPUESTO: OG2<IVA  TIPOFACTOR: Tasa
TASA/CUOTA! 0160000 INPORTE: %36 00000 ?A_Wn-azm': IMPORTE: 222.000.70 121)
; ‘ BASE:2,300,000.03 IMPUESTO: 001 SR TIPO PACTOR: s
‘ TASASCUOTA: 0100000 _ IMPORTE: 210,000.60
| ; .
1 /
ToTAL snm@ 126} ‘ 5 SUSTOTAL .£60.00 6=
| DCS MILOMES LR MILNOVICENTOS NOVLNTA Y NUIVL PLSOS NLAL INPUESTOS FEDERALES TRASIADADOS —% (2“)
i
! MMONEDA: PAXN- Pmso Madicann,  TIPG,DE CAMBIO: 1 I 1 IMPUESTOS FEDERALES RETENIDOS 221,000,
‘ 1 FoTAL | P soj::!!zﬁ)
z7) (28) !
BASE IMPUESTO TIPOFACTOR  TASA/CUOTA IMPORTE
2.100,000.00 0C2- VA T2 0360000 224,000.70 (21}
| 210,000.00
} =
»OtREEO oF 'L
NUMERO DU SRE O6L GO DI BMISOR  § 9000

S00 DAL et 3 e [32]

TECRR VTLTw S i o F W T wlf

DeIER STen K el AN W NAT

mmmmwmaq:mqu—mw“mumm 3 MO TOA KO8 O AT P SO AW
b SACR RO WO T A T AR
| =00 ovaTAL o e <= (33)
i jm Aroreiat mm~urlummm.mmmmnmqr,u
] wegzti o . rea v NPTV et L I T T v S R O 1 AR
I T e e e
CADTA DG, DL = DRGITAL DN m' > ~
112 RO 5T Stk SR SR AP REETT | 302203 & /
[ S0 ¥ SSUTPRERE v VUe SOV T LunOpeCh ) ACT e S ol
3 T

ESTE COCUMENTO [5 LA RIS FESTHTACIAN IV FATSA BF UM CIDIL S
CFTTemaso por My Idr Services §A. de OV, Pronsndor Autor vads de
Wt TR T oy

M’Mﬁ-ﬁr%exm xoa151)
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

ANEXO 9 - COMPROBANTE FISCAL VEERSlC')N 4.0

eInstructivo Comprobante Fiscal Versién 4.0.

Numeral Nombre del Descripcidn
nodo o atributo {
1 Nombre del emisor | Se debe registrar <l non:mbre, deneminacién o razén social
inscrito en el RFC del emisor del compraebante.
2 RFC del emiscr Se debe registrar la Clave del Registro Federal de
Contribuyentes del emisor del comprobante.
3 Régimen Fiscal del | 5¢ debe sspecificar la clave vigente del régimen fiscal del
emiscr contribuyente emiser bDajo =l cual se sstd emitiendo el
cemprobante. 5
4 Lugar de Se dsbe registrar 2l cédig¢ postal del lugar de expadicion del
expedicién cemprobante (domicilic dz la matriz o de la sucursal), debs

corraspender 2 unz clave g= cédigo postal vigente.
|

5 Fecha y hora Es Ia fecha y hora de expedicién del comprobante fiscal. Sa
expresa en la forma AAAA-MM-DDThhimmiss y debs
correspender con la hora local dende se expide el

comprobante.
6 Versién Debe tener el valor “4.0% |
Seris Es el namsro de serie que?utilize el contribuyente para control
interno de su informacién. |
7
Felio Es el folic de contrel interno gue asignz el contribuyente al
cemprobante. |
8 Folio Fiscal Se debe registrar &l folic fiscal (UUID)
=] Fecha y horza de Se debe registrar la fecha ,-.f hora de expedicion.
certificacion !
Se oxpresa en la forma AAAA-MM-DDThh:mmiss y debe
corresponder con la hora local donde se expide el
comprobante. g
i
10 Forma Pago Se debe registrar la clave de la forma de pago de los bienes, la
prestacién de los servicios, el otorgamiento del uso o goce en €l
comprobante. |
¢_FormaPago Descripcion /0
ol Efectiva
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ANEXO 9 - COMPROBANTE FISCAL VERSION 4.0

einstructivo Comprobante Fiscal Versién 4.0.

m Tipo De ' | Se debe registrar lz clave con Iz que se idzantifica el tipo de
Comprobante | | comprobante fisczal para el contribuyente emisor.
|
12 Método Page | | Se debe registrar lz clave que corresponda depende si se paga
| | en una sola exhibicidn o en parcialidades.
|L___PUE  [Pagoen unasolaexhibicion |
|
13 Exportacion ‘ Se dezbe registrar la clave con la que se identifica si el
| | comprobante ampara una operacién de exportacion.
|
<_Expotacion Descripcion
; 01 Ng 2plica
14 Nombre del | | Se debe registrar el nombre, primer zpellido, segundo apellido,
receptor | | segun correspenda denominacion ¢ razén social registrados en
| | el RFT del contribuyente receptor del comprobante [(de
acuerdo con la constancia de situacion fiscal).
SEP, AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
15 RFC del receptor | se debs registrar la clave del Registro Federal ds
| | Contribuyentes del receptlor del comprobzante.
' | RFC: SAFI21I01UT3
16 Domicilic Fiscal Se debe registrar el codige pestal del domicilio fiscal del
Receptor | | receptor dsl comprobants.
C.P.: 06020
|
17 Ré&gimen Fiscal ; Se debe registrar lz clave vigente del régimen fiscal dgl
Receptor | | contribuyente receptor.
|
' | Clave: 603 Personas Morales con fines no lucrativos
18 Uso CFDI | se debe registrar la clave qus corresponda al uso gus e dard al
| | comprobante fiscal el receptor.
1
| | Clave: GO3 Gastos en general.
;
\
1




> | = T =
2 ﬁ‘ﬁ"t? I{‘D(‘ﬁ- Metodologia para la Recepcién, Ejercicio y Comprobacion
AEFE LVE 8 x L@ de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO de la Gestion Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal 2024

N

52

ANEXO 9 - COMPROBANTE FISCAL VERSION 4.0

elnstructivo Comprobante Fiscal Versién 4.0.

192 Nodo: En este node se debe expriesar la informacion detallada de un
Concepto bien o servicio descrito en €l comprobante

Clave Producte yio | En este campo se debe| registrar una clave qus psrmile

Servicio clasificar los conceptos del comprobante come productos o
servicies; s& deben utilizar las claves de los diverses praductas o
servicies de conformidad con el catdlogo c_ClavePRredSery
puklicado en el Pertal del SAT, cuande los conceptos que se
registren por sus actividedss correspondzan a estos.

Num. de Se puede registrar el namere de serie, nimero de parte del bien
identificacidn o identificador del preducte o del servicio.
|
Cantidad En este campo s= debe ragistrar Iz cantidad de bienes o

servicics que corrc—spondap & cads cenceptlo, puede contensr
de cere hasta seis decimales.

Clave Unidad En este campo se debe registrar la clave de unidad d= medida
estandarizada de conformidad con el catdlogo ¢_ClaveUnidad
publicado en el Portal del SAT, aplicable para la cantidad
expresada en cada concepte. La unidad debe corresponder con
la descripcion del concepto.

Sos - Unidad - ‘En este campo se puede registrar la Unidad de medida del bien
o servicio propio de la opsracién dal emisar, aplicable para la
cantidad expresada =n cada concepto. La unidad debe
corresponder con la descripcion del concepte.

Deascripcion En este campo se debe registrar la descripcién del bien o
servicio propio de la emprasa por cada concepto.

Valor Unitario En =ste campo se deke rebistrar el valor o precio unitario del
bien o servicic por cada concepte, €l cual pusde contener de
cerc hasta seis decimales. |

Imports Se dabe registrar el importz totzl de los bisnas o servicios de
cada concepto. Debe ser equivalente &l resultado de multiplicar
la cantidad por el valor unitaric expresado en el conceptg, el
cuzl debs ser calculado por el sistemza qus gensra el
comprobante vy considerara los redondeos que tenga
registrado este campo en 2l esténdar técnico del Anexo 20. No
se permiten valaores negativos.

20 Nodo: Cuenta de | Se debe registrar el nimerc de la cuents predial del inmueble
Predial cubierto per cada concepto o bien, para incorporar los datos de
idantificacion del certificade de participacion inmgkhbiliaria no
amortizable, si se trata de arrendamiento.




Metodologia para la Recepcién, Ejercicio y Comprobacion
de los Recursos Financieros de la Estrategia para el Apoyo
de la Gestion Escolar (AGE}, Ejercicio Fiscal 2024

ANEXO 9 - COMPROBANTE FISCAL VERSION 4.0

eInstructivo Comprobante Fiscal Versién 4.0.
\

g2l Nodo: Impuestas | En este nodo se pueden expresar los impueastos aplicables a
cada concepto.
22 Nodo: Traslado ; En este nodo s debe expresar la informacion detallada de un
i traslado de impuestos aplizable & cada concepto.
Base Se debe registrar el valor para el célculo del impuesto que s2
traslads, pusde contensar ds= caro hasta ssis decimales.
Impuesto \ Se debe registrar la clave del tipo de impuesto trasladado
aplicable a cada concepte, las cuzles s2 ancuantran incluidas
en gl catalego c_lmpuesto publicado en 2l Portal del SAT.
Tipc Facter Se debe registrar &l tipe de factor que se zplica & ls base del

|

|

|

1

3 ES 5 = 2

| | impuesto, el cual se encusntra incluido en el catdlogo
i c_TipoFactor publicado en el Portal del SAT.
{

|

i

Tasa o Cuota Se puede registrar el valor de la tasa o cuota del impuesto que
se trasledz para cada concepto. Es raequerido cuzndo el campo

TipcFaclor corresponda a Tasa o Cuola.

Importe | Se puede registrar sl importe del impusste trasladade que
aplica a cada concepto. No se permiten valores negativoes. Este
campo es requerido cuandc en el campo TipcFactor se hay
registrado como Tasz o Cuota.

23 Nodo: Retencion |

Bass dels Se debe registrar el valor para =l célculo de la retencidn.
retencion

Impuesto Se debe registrar lz cleve del tipo de impuesto retenido

aplicable a cada concepto.

Se debe registrar el tipo de facter que se aplica a la base del
impuesto.

Tipc Factor

Se debe registrar el valor de la tasa o cuota del impuesto que se
retiene para cada concepto.

|
Tasa o Cuota }
|
\

Importe retenido || Se debe registrar el importe del impueste retenido que aplica a

|| cada concepte. No se permiten valores negatives. %\
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ANEXO 9 - COMPROBANTE FISCAL VERSION 4.0

eInstructivo Comprobante Fiscal Version 4.0.

24

Subtotal

Es la suma de los impprtes de los conceptos antes de
descuentos e impuestos. No se permiten valores negativos.

Descuento

S= pusde registrar &l |mpc~rLE- totsl de los descuentos aplicables
antes de impusastos. N¢ se permiten valores negativos. Se debe
registrar cuando existan conceplos con descuento.

26

Totel, expresadoc en
nuamero y latra

Es la suma el subtotal, menos los descuentos splicables, mas
las contribuciones recibidas (impuestos trasladades federales o
locales, d=arechos, productm, aprovechamientos, aportaciones
de seguridad social, contribucionss de mesjoras] menos les
impuestos retenidos federzles v/o loczles. No se permiten
valcres negativos. !

Moneda

Se debs registrar la clavs de la monsda utilizada para expresar
los montos, cuando se usa moneda nacional se registra “MXN",
cenforms cen la especificacion 1SO 4217,

238

Tipo Cambio

Se puede ragistrar &l lipo de cambio FIX conforme a la moneda
registrada en el comprobante.

Condicicnes de
Pago

Se pueden registrar las condiciones comerciales aplicables para
el pago dsl cemprobante jiscal, cuando existan éstas y cuando
el tipe de comprobante sea “I” (Ingreso) ¢ “E" (Egreso).

No Certificado del
SAT

Es el nimerc gue identifica al certificado de sello digital del SAT,
elcualloincluye en e lcomprobanl_; fiscal el sistema que utiliza
el SAT para lz emisién.

31

No Certificado

£s el nimero gqus identifica al certificado de sello digital del
emisor, el cual lo incluye en el comprcbontc fiscal el sistema
que utiliza el f'onlnbuyente para la emision.

32

Sello digital del SAT

Es el szllo digital del comprobanta fiscal generado con el
certificado de sello digital del SAT; éste funge como la firmz del
SAT.

Szllo

Es el szllo digital del comprobante fiscal ganerado con el
certificado de sello digital del contribuyente emisor del
comprobants; éste fungs come lz firma del emisor del
comprobante vy lo integra el sistema gue utiliza el
centribuyente parza la emisicn del comprobante.

34

Cadsena criginz! del
complemento de
certificacién digital
del SAT

La cadena criginal es el elemento fundamental de una Tactura
electronica en la que se integra teda la informacion de ésta, por
lo gue al emitir tus comprobantes debes tensar cuidado en el
llenado de datos. Estes cédigo, formado por las especificacionas
del SAT, se localiza dentro de los sellos digitales

35

Codige de barras
bidimensicnal

El Codigo de Barras Bidimensional o Codigo QR es el elemsnto
a través del cual se integran los datos viélidos que permiten
realizar una consultz electronica de cada comprobante a través
de su version impresa.
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ANEXO 10 - CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL DE LA
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
|

CEDULA DE IDENTIFICACION FISLGAL

| HACIENDA g@sar

i CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL

Ragistro Federal dé Contribuyentes
SEP, AUTORIDAD EDUCATIVA ST
FEDERAL EN LA CIUDAD DE Lugar y Fecha de Emision
MEXICO CUAUHTEMOC , CIUDAD DE MEXICO A 01 DE JULIO
Nombre, denominacién o razdn DE 2024
social
|
i ¢ REAERS | i
HCIF: 14081299055 il
VALIDA TU INFORMACION il
FISCAL SAF121101UTS
\
Datos de Identificacion del Cnntrib-uyemg:
RFC: : SAF121101UT3
Denominacién/Razén Social: ‘ SEP, AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
Régimen Capital: SIN TIPO DE SOCIEDAD
Nombre Comerclal: SEP, AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
Fecha inicio da operaciones: 01 DE NOVIEMBRE DE 2012
Estatus en ol padrén: : ACTIVO
Fecha de uitimo cambio de estado: 1 15 DE NOVIEMERE DE 2017

Datos del domicilio registrado

Cédigo Pestal:06080 Tipo de Vialidad: CALLE

Nombre de Vialidad: NEZAHUALCOYOTL Nimero Exterior: 127

Nimero Interior:TORRE "A", 3ER PISO Nombre de la Colonla: CENTRO (AREA 8)
Nombre de la Localidad: CUAUHTEMOC 3 Nombre del Municipio o Demarcacién Territorial: CUAUHTEMOC
|
Nombre de la Entidad Federativa: CIUDAD DE MEXICO Entre Calle: 5 DE FEBRERO
¥ Calle: ISABEL LA CATOLICA ‘ /
lA:iividades Econémicas:
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AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO de la Gestion Escolar (AGE), Ejercicio Fiscal 2024

ANEXO 10 - CONSTANCIA DE SITUACIC')IQ FISCAL DE LA

AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
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