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Programa Escuelas de Calidad

MANUAL ESTATAL DE COMPROBACION 2015-2016

Las escuelas que voluntariamente decidan participar en el Programa y cumplan con las bases
publicadas en la Convocatoria Estatal, podran solicitar su inscripcion al proceso de seleccion,
comprometiéndose a recibir capacitacion y asesoria para la adecuacién (en caso de ser necesario)
del Plan de Mejora y del Programa para la Distribucién del Presupuesto. A partir de su
incorporacién o reincorporacion asistiran a capacitacion inicial, en alguna de las sedes, con el fin de
recibir asesoria técnica para la correcta operacion del Programa.

En esta capacitacién inicial, en la cual participan los directores de las escuelas seleccionadas, el
presidente del Consejo Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente y el supervisor
escolar, se les da a conocer las Reglas de Operacion del Programa, los Criterios Operativos del
mismo asi como toda informacién referente al ejercicio del recurso otorgado para el ciclo escolar
2015-2016. De igual forma en esta capacitacion se les hace entrega a los directores del recurso
economico a fin de solventar sus necesidades mas apremiantes y de acuerdo a lo establecido en
su Plan de Mejora y Programa para la Distribucién del Presupuesto. La capacitacion inicial esta
programada para realizarse durante los meses de septiembre, octubre y noviembre de 2015.

Asignacién de recurso.

Para el otorgamiento del recurso a las escuelas, la Coordinacién Estatal del Programa llevara a
cabo, posterior a la capacitacion inicial, la firma de los documentos necesarios con la finalidad de
entregar el recurso econémico, a través de la emision de un cheque. Los maestros que fungen
como directores de las escuelas seleccionadas firmaran la némina asi como las polizas de dicho
pago, lo cual es evidencia de la entrega del recurso econdémico.

e El pago inicial serd de hasta $50,000.00 y este se realizara a partir del mes de septiembre
hasta noviembre del 2015.

e Las escuelas seleccionadas que logren reunir aportaciones (en especie o en efectivo) de los
gobiernos municipales, de madres y padres de familia o tutores, de donaciones de
organizaciones de la sociedad civil y en general de cualquier instancia de la sociedad
podran gestionar transferencias adicionales. El monto de la contrapartida que recibira la
escuela sera de hasta $20,000.00. La fecha limite para que las escuelas gestionen ante la
Coordinacién la contrapartida por los donativos logrados sera el 11 de diciembre de 2015,
siendo ésta la fecha limite para tramitar cualquier tipo de donativo.

e A partir del pago inicial y hasta el 11 de diciembre de 2015 los Directores de escuela
podran depositar, a la cuenta no. 00198381976 a nombre de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, del banco BBVA Bancomer, las cantidades obtenidas por
donativos en efectivo de las Presidencias municipales, Padres de familia, Directores y
docentes y de la Iniciativa Privada. Los directores deberan entregar a su asesora regional
respectiva, en un plazo no mayor a 3 dias después de haber realizado el depdsito, la carta
de donacion respectiva, el comprobante del depésito y el Programa para la Distribucién del
Presupuesto por Donativo. Los tramites relacionados con las contrapartidas se efectuaran
en las oficinas de la Coordinacién Estatal del Programa.
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e Los donativos en especie también se tramitaran hasta el 11 de diciembre de 2015 con su
asesora regional correspondiente, aceptandose las obras de mantenimiento vy
construccién que los Ayuntamientos Municipales realicen en las escuelas mediante el
Ramo 33 o de partidas diferentes; también se recibiran los donativos en especie de la
sociedad de padres de familia, directores y docentes, y de la Iniciativa privada, mismos que
requeriran para su tramite: la carta de donacién en especie correspondiente, las facturas
originales de los articulos o servicios donados a nombre de: Secretaria de Administracion
y Finanzas, calle 59 S/N Col. Centro CP 97000, Mérida, Yucatan, RFC: SHA 840512SX1,
y las fotografias de los articulos o servicios donados asi como el Programa para la
Distribucion del Presupuesto por Donativo; en caso de tratarse de mobiliario o equipo
debera estar inventariados a nombre de la escuela. Se le otorgaran a la escuela recursos
adicionales de hasta $20,000 siempre y cuando cumplan las condiciones de calidad,
cantidad y costo, previa validacion de la instancia estatal competente y con base en la
disponibilidad financiera.

e Durante el proceso de comprobacién los directores de las escuelas beneficiarias deberan
incluir el oficio que la Coordinacidon General Estatal le otorga y en el cual le notifica la
cantidad aprobada por los donativos obtenidos.

e Para que el Estado pueda rendir ante la Coordinacion Nacional en los tiempos establecidos
y evitar sanciones, se ajusté el calendario de recepcién quedando como fecha maxima de
rendicién (comprobacion) de las escuelas el 31 de mayo de 2016 (hayan o no logrado
donativos) por lo que la fecha maxima de facturacion debera ser anterior a ésta. Los
recursos del PEC se comprueban con facturas vigentes en la fecha de su expedicion (no se
aceptan notas de venta u otro tipo de comprobacion).

Capacitacion de seguimiento y evaluacion.-“Informe Financiero 2015-2016”

1. Durante los meses de febrero, marzo y abril de 2016, a través de la estructura de los niveles
y modalidades educativas y de los CEDE’s se promueve la asistencia del (de la) Director(a),
el Presidente del Consejo Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente y el
Supervisor escolar a la capacitacién sobre “Informe Financiero 2015-2016” que se impartira
en diversas sedes de acuerdo al calendario establecido.

2. El periodo de rendicién de cuentas tendra como fecha limite el 31 de mayo de 2016.
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LINEAMIENTOS DE CONTROL PARA LA ADMINISTRACION
TRANSPARENTE Y EL USO EFICIENTE DE LOS RECURSOS

Con el propdsito de asegurar las condiciones necesarias encaminadas a establecer la normatividad
minima de operacion y servicio educativo en las escuelas, la Coordinacion General Estatal del PEC
emite los siguientes lineamientos de control para la administracién transparente y el uso eficiente
de los recursos, tanto de los publicos (estatales y federales) como de aquellos que aporten la
sociedad y la iniciativa privada.

l. LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD ESTATAL PARA EL
EJERCICIO (ADMINISTRACION) Y LA APLICACION DE LOS RECURSOS

e EIl (Ia) Director(a) y el (la) Presidente(a) de la CEPS o equivalente de la escuela
recibiran el recursos econdmico del Programa a través del otorgamiento de un
cheque.

e En caso de haber programado mantenimiento y/o construccion se sugiere solicitar 3
cotizaciones, no para buscar lo mas economico sino al proveedor que ofrezca
mayor calidad y garantia (opcional).

e Antes de realizar las adquisiciones planteadas en el Programa para la Distribucion
del Presupuesto, sera obligacion del (de la) Director(a) de la escuela convocar a los
integrantes del Consejo Técnico Escolar (docentes) e integrantes del Consejo
Escolar de Participacion Social o equivalente, para tomar acuerdos sobre la
aplicacion del recurso econdémico a recibir, se aconseja considerar las sugerencias
de los docentes y de los padres de familia a fin de solventar las necesidades mas
apremiantes.

La aplicacion del recurso deberé realizarse en funcion de los siguientes criterios de
gasto:

e Equipo e Capacitacion e Material didactico

e Mobiliario (énfasis en e Otros componentes

e Mantenimientoy directivos, maestros e Acervo bibliografico
rehabilitacion y padres de familia)

e Construccién
e Capacitacion (énfasis
en el estudiante)

e En pleno respeto al fortalecimiento de la autonomia de gestion escolar no se
establecen montos minimos ni maximos de inversion; sin embargo se sugiere que el
ejercicio del recurso responda a las necesidades de mejorar el aprendizaje de los
estudiantes y a garantizar la normalidad minima escolar considerando las acciones
establecidas en su Plan de Mejora.

e Se sugiere que el(la) Director(a) y el Consejo Técnico Escolar informe en dos

ocasiones durante el curso escolar a los padres de familia sobre el avance en la
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administracién y aplicacion de los recursos, con la finalidad de transparentar su
ejercicio, en reuniones generales y/o parciales (de grupo) de padres de familia.

(a) La primera ocasioén, una vez confirmada su participacion en el Programa, el (la)
Director(a) realizard una reunién general con los Padres de Familia para la
presentacion del Plan de Mejora y el Programa para la Distribucion del
Presupuesto, dando a conocer las Reglas de operacion y el Manual Estatal de
Operacion, levantando un acta de acuerdos con las firmas al calce de todos
los presentes: el (la) director(a), los docentes e integrantes del CEPS o
equivalente y padres de familia.

En caso de obtener mayor cantidad del recurso programado o de que haya

diferencias econdmicas a favor, es obligacion del (de la) Director(a) convocar a los

padres de familia para tomar acuerdos sobre el ejercicio del recurso, cuidando que
se destine para fortalecer el desarrollo de competencias y habilidades para el logro
de aprendizajes de todos los alumnos de la escuela.

b) En la segunda ocasion, al cierre del ciclo escolar, el (la) Director(a) elaborara un
informe anual a partir de lo realizado en su Plan de Mejora y en el Programa
para la Distribucién del Presupuesto, el cual y en el marco de la transparencia y
rendicibn de cuentas, se deberd hacer publico ante toda la comunidad,
levantando un acta de acuerdos con las firmas al calce de todos los
presentes: el (la) director(a), los docentes e integrantes del CEPS o
equivalente y padres de familia.

En caso que utilice el recurso de manera diferente a como lo programé debera

informarlo al momento de rendir cuentas a la Coordinacion del Programa utilizando

el oficio disefiado para ello, denominado “oficio de notificacion de cambio en lo
programado”.

Se sugiere la realizacién de un pizarrén de evidencias que contenga las acciones

logradas con el ejercicio del recurso otorgado por el Programa asi como los montos

ejercidos por cada accion y evidencia fotogréafica de la misma.

Con la finalidad de transparentar el ejercicio del recurso se sugiere exponer

permanentemente el pizarron de evidencias en algin espacio visible.

. LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD ESTATAL PARA LA
ADQUISICION Y COMPROBACION DE RECURSOS DE ACUERDO AL CRITERIO GENERAL

DE GASTO

a) Criterio general de gasto: Organizaciéon y funcionamiento escolar

RUBRO EQUIPO

Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
practicas pedagdgicas.

Realizar las adquisiciones en empresas formalmente establecidas (se prohibe
estrictamente hacer tratos con empresas que promuevan elevar los costos de
facturacion y proporcionar bonificaciones).



Il

SEGEY e

SMM:.‘L ia de Eﬂuc.}cmn P’V!l

2012+ 2018

Escuelas de Calidad

Yucatan
Las facturas deben contener la descripcién completa de todos los articulos
adquiridos. TODA DONACION QUE LAS EMPRESAS REALICEN A LAS
ESCUELAS AL MOMENTO DE COMPRAR, DEBERA INCLUIRSE EN LA
FACTURA CON LA NOTA “DONACION” O “SIN COSTO".
Si se adquieren aires acondicionados debera considerar la hormatividad que
establece la Direccién de Planeacion para la instalacion eléctrica por lo que antes de
adquirirlos debera acudir a la Direccién de Planeacion para instruirse al respecto.
Se podra considerar el pago por servicio de transportacion (flete) asi como la
instalacion del equipo adquirido apegandose a los criterios de comprobacién del
ejercicio del recurso.

PARA LA COMPROBACION DE EQUIPO

So6lo se podra comprobar la aplicacion de los recursos del PEC por medio de
facturas electronicas (en formato PDF) originales del estado de Yucatan con
vigencia en la fecha de su emisién cada una con su respectivo archivo XML.

Las facturas originales deberan desglosar todos los articulos adquiridos. Es
importante que las facturas contenidas en el expediente escolar (mismo que debe
permanecer en la escuela por cinco afios) lleven al reverso el nombre, la firmay los
sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de la) Presidente(a) del Consejo
Escolar de Participacién Social (CEPS) o equivalente. El expediente escolar es toda
la documentacion comprobatoria del ejercicio del recurso (facturas, fotografias, actas
de acuerdos y demas documentos que avalen el ejercicio del recurso) y dicho
expediente pertenece a la escuela.

En el Informe Financiero se incluiran las facturas electrénicas (en formato PDF)
originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su emision cada una
con su respectivo archivo XML y la evidencia fotografica de las adquisiciones. El
informe financiero (comprobacion del ejercicio del recurso) se realizara en el Sistema
de Informacién y Gestion Educativa de Yucatan (SIGE) cuya pagina es
www.sigeyucatan.gob.mx

Todo equipo que se adquiera debe ser dado de alta en Control Patrimonial de la
Coordinacién de Servicios Regionales o en el area respetiva de la Secretaria de
Educacioén del Gobierno del Estado.

El resguardo del equipo adquirido y la evidencia fotografica deben realizarse en la
escuela no fuera de ella.

RUBRO MOBILIARIO

Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
practicas pedagogicas.

Realizar las adquisiciones con empresas que cubran los requisitos minimos de
facturacion (se prohibe estrictamente hacer tratos con empresas que promuevan
elevar los costos de facturacién y proporcionar bonificaciones).

Las facturas deben contener la descripcién completa de todos los articulos
adquiridos. TODA DONACION QUE LAS EMPRESAS REALICEN A LAS
ESCUELAS AL MOMENTO DE COMPRAR, DEBERA INCLUIRSE EN LA
FACTURA CON LA NOTA “DONACION” O “SIN COSTO’. Se sugiere realizar las
adquisiciones en el siguiente orden prioritario:
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[I. USAER Educacion Especial

[ll. Laboratorio

IV. Talleres / Sala de Computo / Audiovisual

V. Direccién /Administracion

e Se podréa considerar el pago por servicio de transportacion (flete), instalacion y/o

mano de obra del mobiliario adquirido apegandose a los criterios de comprobacién
del ejercicio del recurso.

PARA LA COMPROBACION DE MOBILIARIO

e Solo se podra comprobar la aplicacién de los recursos del PEC por medio de
facturas electrénicas originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su
emision cada una con su respectivo archivo XML.

e Las facturas originales (en formato PDF) deberan desglosar todos los articulos
adquiridos. Es importante que las facturas contenidas en el expediente escolar
(mismo que debe permanecer en la escuela por cinco afos) lleven al reverso el
nombre, la firma y los sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de la)
Presidente(a) del Consejo Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente. El
expediente escolar es toda la documentacién comprobatoria del ejercicio del recurso
(facturas, fotografias, actas de acuerdos y demas documentos que avalen el
ejercicio del recurso) y dicho expediente pertenece a la escuela.

¢ En el Informe Financiero se incluiran las facturas electrénicas (en formato PDF)
originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su emision cada una
con su respectivo archivo XML y la evidencia fotogréfica de las adquisiciones. El
informe financiero (comprobacion del ejercicio del recurso) se realizara en el SIGE
cuya pagina es www.sigeyucatan.gob.mx

e Todo el mobiliario que se adquiera debe ser dado de alta en Control Patrimonial de
la Coordinacion de Servicios Regionales o en el area respetiva de la Secretaria de
Educacioén del Gobierno del Estado.

¢ En el Informe Financiero se incluiran las facturas vy la evidencia fotografica de las
adquisiciones.

e El resguardo del mobiliario adquirido y la evidencia fotogréfica deben realizarse en la
escuela no fuera de ella.

RUBRO MANTENIMIENTO Y REHABILITACION

e Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
practicas pedagogicas.

e Realizar las adquisiciones con empresas que cubran los requisitos minimos de
facturacion (se prohibe estrictamente hacer tratos con empresas que promuevan
elevar los costos de facturacién y proporcionar bonificaciones).

e Se sugiere presentar tres cotizaciones de las posibles empresas que realizarian la
obra.
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e Las facturas deben contener la descripcién completa de todos los articulos o
servicios adquiridos. TODA DONACION QUE LAS EMPRESAS REALICEN A LAS
ESCUELAS AL MOMENTO DE COMPRAR, DEBERA INCLUIRSE EN LA
FACTURA CON LA NOTA “DONACION” O “SIN COSTO".
¢ Cuando se requiera el mantenimiento, rehabilitacion o ampliacién de espacios
educativos se debe solicitar la autorizacion a través de oficio de la Direccion de
Planeacion acerca de lo que se pretende realizar en el edificio escolar. Es
importante hacer énfasis que primero se debe contar con la autorizacion de la
Direccién de Planeacion con respecto a lo que se pretende efectuar y Unicamente
después de tener por escrito dicha autorizacién se procede a realizar el
mantenimiento, la rehabilitacibn o ampliaciéon de los espacios.
e Consultar la Guia para el ejercicio del recurso para verificar los espacios permitidos
para mantenimiento y rehabilitacion.
e Se podré considerar el pago por servicio de transportacion (flete) y/o mano de obra
del servicio adquirido apegandose a los criterios de comprobacion del ejercicio del
recurso.

COMPROBACION DE MANTENIMIENTO Y REHABILITACION

e Solo se podra comprobar la aplicacion de los recursos del PEC por medio de
facturas electronicas (en formato PDF) originales del estado de Yucatan con
vigencia en la fecha de su emisién cada una con su respectivo archivo XML.

e Las facturas originales (en formato PDF) deberan desglosar todos los servicios
adquiridos. Es importante que las facturas contenidas en el expediente escolar
(mismo que debe permanecer en la escuela por cinco afios) lleven al reverso el
nombre, la firma y los sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de la)
Presidente(a) del Consejo Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente. El
expediente escolar es toda la documentacién comprobatoria del ejercicio del recurso
(facturas, fotografias, actas de acuerdos y demas documentos que avalen el
ejercicio del recurso) y dicho expediente pertenece a la escuela.

¢ En el Informe Financiero se incluiran las facturas electronicas originales del estado
de Yucatan con vigencia en la fecha de su emision cada una con su respectivo
archivo XML y la evidencia fotografica del antes y del después de la realizacion del
trabajo. El informe financiero (comprobacion del ejercicio del recurso) se realizara en
el SIGE cuya pégina es www.sigeyucatan.gob.mx

RUBRO CONSTRUCCION

¢ Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
practicas pedagogicas.

e Realizar las adquisiciones con empresas que cubran los requisitos minimos de
facturacion (se prohibe estrictamente hacer tratos con empresas que promuevan
elevar los costos de facturacion y proporcionar bonificaciones).

e Se sugiere presentar tres presupuestos de las posibles empresas que realizarian la
obra.

e Las facturas deben contener la descripcién completa de todos los articulos o
servicios adquiridos. TODA DONACION QUE LAS EMPRESAS REALICEN A LAS
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ESCUELAS AL MOMENTO DE COMPRAR, DEBERA INCLUIRSE EN LA
FACTURA CON LA NOTA “DONACION” O “SIN COSTO".

e Cuando se requiera la construccion de espacios educativos se debe solicitar la
autorizacion a través de oficio de la Direccion de Planeacion acerca de lo que se
pretende realizar en el edificio escolar. Es importante hacer énfasis que primero se
debe contar con la autorizacion de la Direccion de Planeacion con respecto a lo que
se pretende efectuar y Unicamente después de tener por escrito dicha autorizacion
se procede a realizar la construccién en los espacios educativos.

e Consultar la Guia para el ejercicio del recurso para verificar los espacios permitidos
a construir.

e Se podréa considerar el pago por servicio de transportacion (flete) y/o mano de obra
del servicio adquirido apegandose a los criterios de comprobacién del ejercicio del
recurso.

COMPROBACION DE CONSTRUCCION

e Soélo se podra comprobar la aplicacién de los recursos del PEC por medio de
facturas electrénicas originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su
emision cada una con su respectivo archivo XML.

e Las facturas originales (en formato PDF) deberan desglosar todos los servicios
adquiridos. Es importante que las facturas contenidas en el expediente escolar
(mismo que debe permanecer en la escuela por cinco afos) lleven al reverso el
nombre, la firma y los sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de la)
Presidente(a) del Consejo Escolar de Participacién Social (CEPS) o equivalente. El
expediente escolar es toda la documentaciéon comprobatoria del ejercicio del recurso
(facturas, fotografias, actas de acuerdos y demas documentos que avalen el
ejercicio del recurso) y dicho expediente pertenece a la escuela.

¢ En el Informe Financiero se incluiran las facturas electrénicas (en formato PDF)
originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su emision cada una
con su respectivo archivo XML y la evidencia fotografica del antes y del después de
la realizacion del trabajo. El informe financiero (comprobacion del ejercicio del
recurso) se realizara en el SIGE cuya pagina es www.sigeyucatan.gob.mx

RUBRO CAPACITACION (con énfasis en el mejoramiento de los aprendizajes de los estudiantes
favoreciendo el desarrollo de las cuatro prioridades educativas)

e Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el mejoramiento de los
aprendizajes de los estudiantes.

e Se podré ejercer el recurso en cursos o talleres dirigidos a estudiantes y que
favorezcan el desarrollo de las cuatro prioridades educativas.
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PARA LA COMPROBACION DE CAPACITACION

Solo se podra comprobar la aplicacion de los recursos del PEC por medio de
facturas electronicas (en formato PDF) originales del estado de Yucatan con
vigencia en la fecha de su emisién cada una con su respectivo archivo XML.

Es importante que las facturas contenidas en el expediente escolar (mismo que debe
permanecer en la escuela por cinco afos) lleven al reverso el nombre, la firmay los
sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de la) Presidente(a) del Consejo
Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente. El expediente escolar es toda
la documentacién comprobatoria del ejercicio del recurso (facturas, fotografias, actas
de acuerdos y demas documentos que avalen el ejercicio del recurso) y dicho
expediente pertenece a la escuela.

En el expediente escolar se resguardaran las facturas, la evidencia fotografica de
los momentos de capacitacion y constancias o reconocimientos otorgados a los
estudiantes por su asistencia.

El informe financiero (comprobacion del ejercicio del recurso) se realizara en el SIGE
cuya pagina es www.sigeyucatan.gob.mx; usando para ello las facturas electrénicas
(en formato PDF) originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su
emisién cada una con su respectivo archivo.

b) Criterio general de gasto: Desarrollo de capacidades técnicas de la

comunidad escolar

RUBRO CAPACITACION (con énfasis en el fortalecimiento de las competencias profesionales y
habilidades digitales de los integrantes del Consejo Técnico Escolar y de padres de familia)

Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
competencias profesionales y habilidades digitales.

Se podra ejercer el recurso en cursos, talleres o diplomados dirigidos a docentes y
directivos, y en cursos y talleres para padres de familia.

Unicamente los directores y los docentes basificados podran acudir a cursos o
talleres pagados con recurso del Programa.

PARA LA COMPROBACION DE CAPACITACION

So6lo se podra comprobar la aplicacién de los recursos del PEC por medio de
facturas electronicas (en formato PDF) originales del estado de Yucatén con
vigencia en la fecha de su emision cada una con su respectivo archivo XML.

Es importante que las facturas contenidas en el expediente escolar (mismo que debe
permanecer en la escuela por cinco afos) lleven al reverso el nombre, la firmay los
sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de la) Presidente(a) del Consejo
Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente. El expediente escolar es toda
la documentacion comprobatoria del ejercicio del recurso (facturas, fotografias, actas
de acuerdos y demas documentos que avalen el ejercicio del recurso) y dicho
expediente pertenece a la escuela.
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En el expediente escolar se resguardaran las facturas, la evidencia fotografica de
los momentos de capacitacion y constancias o reconocimientos otorgados a los
maestros o padres de familia por su asistencia. En el caso de las capacitaciones
impartidas por la Secretaria de Educacién se debe incluir el recibo oficial y las
evidencias fotogréficas correspondientes.
El informe financiero (comprobacién del ejercicio del recurso) se realizara en el SIGE
cuya pagina es www.sigeyucatan.gob.mx; usando para ello las facturas electrdnicas
(en formato PDF) originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su
emisién cada una con su respectivo archivo XML.

c) Criterio general de gasto: Gestién de materiales e insumos

educativos

RUBRO MATERIAL DIDACTICO

Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
practicas pedagdgicas.
Realizar las adquisiciones en empresas formalmente establecidas (se prohibe
estrictamente hacer tratos con empresas que promuevan elevar los costos de
facturacion y proporcionar bonificaciones).
Las facturas deben contener la descripcién completa de todos los articulos
adquiridos. TODA DONACION QUE LAS EMPRESAS REALICEN A LAS
ESCUELAS AL MOMENTO DE COMPRAR, DEBERA INCLUIRSE EN LA
FACTURA CON LA NOTA “DONACION” O “SIN COSTO".
Se sugiere realizar las adquisiciones en el siguiente orden prioritario:
I. Aula

Il. USAER Educacion Especial

[ll. Educacion Fisica

IV. Laboratorio

V. Talleres / Sala de Cémputo / Audiovisual

VI. Direccién /Administracion
Se podra considerar el pago por servicio de transportacion del material adquirido
(flete) apegandose a los criterios de comprobacion del ejercicio del recurso.

PARA LA COMPROBACION DE MATERIAL DIDACTICO

So6lo se podra comprobar la aplicacion de los recursos del PEC por medio de
facturas electrénicas (en formato PDF) originales del estado de Yucatan con
vigencia en la fecha de su emision cada una con su respectivo archivo XML.

Las facturas originales deberan desglosar todos los articulos adquiridos. Es
importante que las facturas contenidas en el expediente escolar (mismo que debe
permanecer en la escuela por cinco afos) lleven al reverso el nombre, la firmay los
sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de Ia) Presidente(a) del Consejo
Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente. El expediente escolar es toda
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la documentacion comprobatoria del ejercicio del recurso (facturas, fotografias, actas
de acuerdos y demas documentos que avalen el ejercicio del recurso) y dicho
expediente pertenece a la escuela.

El informe financiero (comprobacion del ejercicio del recurso) se realizard en el SIGE
cuya pagina es www.sigeyucatan.gob.mx; usando para ello las facturas electrénicas
(en formato PDF) originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su
emisién cada una con su respectivo archivo XML y la evidencia fotogréfica de las
adquisiciones.

El resguardo del material didactico adquirido en este rubro y la evidencia fotografica
del mismo deben realizarse en la escuela no fuera de ella.

RUBRO OTROS COMPONENTES

Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
practicas pedagdgicas.

Realizar las adquisiciones o contrataciones en empresas formalmente establecidas
(se prohibe estrictamente hacer tratos con empresas que promuevan elevar los
costos de facturacion y proporcionar bonificaciones).

La contratacién de servicio de autobus es Unicamente por viajes de estudios
justificados académicamente y estos deberan de ser dentro del Estado de Yucatan.
Las facturas deben contener la descripcién completa de todos los articulos
adquiridos. TODA DONACION QUE LAS EMPRESAS REALICEN A LAS
ESCUELAS AL MOMENTO DE COMPRAR, DEBERA INCLUIRSE EN LA
FACTURA CON LA NOTA “DONACION” O “SIN COSTO".

PARA LA COMPROBACION DE OTROS COMPONENTES

So6lo se podra comprobar la aplicacion de los recursos del PEC por medio de
facturas electrénicas (en formato PDF) originales del estado de Yucatan con
vigencia en la fecha de su emisién cada una con su respectivo archivo XML.

Las facturas originales deberan desglosar todos los articulos adquiridos. Es
importante que las facturas contenidas en el expediente escolar (mismo que debe
permanecer en la escuela por cinco afios) lleven al reverso el nombre, la firmay los
sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de la) Presidente(a) del Consejo
Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente. El expediente escolar es toda
la documentacion comprobatoria del ejercicio del recurso (facturas, fotografias, actas
de acuerdos y demas documentos que avalen el ejercicio del recurso) y dicho
expediente pertenece a la escuela.

El informe financiero (comprobacion del ejercicio del recurso) se realizara en el SIGE
cuya pagina es www.sigeyucatan.gob.mx; usando para ello las facturas electronicas
(en formato PDF) originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su
emision cada una con su respectivo archivo XML y la evidencia fotogréafica de las
adquisiciones.

El resguardo de lo adquirido en este rubro y la evidencia fotografica del mismo
deben realizarse en la escuela no fuera de ella.
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RUBRO ACERVO BIBLIOGRAFICO

Tomar en cuenta las sugerencias de los docentes para el fortalecimiento de las
practicas pedagdgicas.

Realizar las adquisiciones en librerias y empresas de prestigio (se prohibe hacer
tratos con empresas que promuevan elevar los costos de facturacion y proporcionar
bonificaciones). TODA DONACION QUE LAS EMPRESAS REALICEN A LAS
ESCUELAS AL MOMENTO DE COMPRAR, DEBERA INCLUIRSE EN LA
FACTURA CON LA NOTA “DONACION” O “SIN COSTO".

Se podra considerar el pago por servicio de transportacion del material adquirido
(flete) apegandose a los criterios de comprobacion del ejercicio del recurso.

PARA LA COMPROBACION DE ACERVO BIBLIOGRAFICO

So6lo se podra comprobar la aplicacion de los recursos del PEC por medio de
facturas electrénicas (en formato PDF) originales del estado de Yucatan con
vigencia en la fecha de su emisién cada una con su respectivo archivo XML.

Las facturas originales deberan desglosar todos los articulos adquiridos. Es
importante que las facturas contenidas en el expediente escolar (mismo que debe
permanecer en la escuela por cinco afios) lleven al reverso el nombre, la firmay los
sellos correspondientes del (de la) Director(a) y del (de Ia) Presidente(a) del Consejo
Escolar de Participacion Social (CEPS) o equivalente. El expediente escolar es toda
la documentacion comprobatoria del ejercicio del recurso (facturas, fotografias, actas
de acuerdos y demas documentos que avalen el ejercicio del recurso) y dicho
expediente pertenece a la escuela.

El informe financiero (comprobacidn del ejercicio del recurso) se realizara en el SIGE
cuya pagina es www.sigeyucatan.gob.mx; usando para ello las facturas electrénicas
(en formato PDF) originales del estado de Yucatan con vigencia en la fecha de su
emisién cada una con su respectivo archivo XML y la evidencia fotogréfica de las
adquisiciones.

El resguardo del acervo bibliogréafico adquirido y la evidencia fotografica del mismo
deben realizarse en la escuela no fuera de ella.

13


http://www.sigeyucatan.gob.mx/

