
Guía de captura
Cierre



La cédula de cierre corresponde a 

la tercera y última etapa de 

captura. Deberá registrarse 

cuando la comunidad escolar 

haya concluido sus proceso de 

ejercicio y comprobación de los 

recursos



El acta de cierre, tiene por objeto, documentar el cierre de 
las acciones, la inversión y las evidencias del ejercicio del 

componente 1 y 2 según sea el caso

Deberá registrarse al momento de concluir las acciones, 
es decir, que la información reportada, deberá ser la 

información final de cada comunidad escolar

En caso de haber algún inconveniente para el registro de 
la cédula, deberá registrar una incidencia según 

corresponda.



Para poder iniciar la captura del cierre de
cualquier centro de trabajo, es importante

verificar que la cédula de planeación  tenga el
siguiente estatus:   

En caso de que la cédula de planeación se 
encuentre en proceso de captura o no contenga 

datos, el sistema enviará el siguiente mensaje al 
tratar de ingresar al seguimiento:



Para ingresar a la cédula de cierre de cualquier escuela, se debe dar "click" sobre el tercer 

recuadro del lado derecho en la columna "CIE".

Si se quiere ingresar a una escuela en particular se puede utilizar el buscador por cct, el 

cual desplegará información general de la escuela y tres recuadros que corresponden a 

cada etapa de captura. Para ingresar a la cédula de cierre, se debe dar "click" en el tercer

recuadro. 

Una vez que se ha ingresado con el usuario y clave de acceso, se despliega el 
listado de escuelas validadas y asignadas a cada usuario. 

buscador por 
CCT Ingreso a la 

cédula de  
cierre

Ingreso a la 
cédula 

de cierre



1 2 3

Dentro de la cédula de cierre
Una vez que se ingresa a la cédula, de manera general, se observan los siguientes 

recuadros:

1. Recurso asignado. Es el monto programado para cada comunidad escolar. 

2. Recurso que registra. El es suma de todos los conceptos de gasto que realizó la comunidad 
escolar (incluye el pago por supervisión técnica, comisiones bancarias y reintegros al 
fideicomiso según corresponda). 

3. Saldo. Diferencia que resulta del recurso asignado (-) menos el recurso que registra y 
debe corresponder al saldo que haya quedado en la cuenta Bancomer.



La información contenida en la 
cédula de cierre, proviene de la 

cédula de planeación por lo que la 
información que se presenta a 
continuación, puede varíar de 

acuerdo a las acciones que planeó 
cada comunidad escolar.



Componente 1

1 2 3

La información contenida en los campos de "área", "acción" y "descripción", es la que 
previamente se registro en la planeación. En caso de requerir realizar cambios en alguno de 
ellos, se deberá realizar desde la cédula de planeación. 

Los campos que se deberán registrar son: 

1. Avance. En la cédula impresa corresponde al campo "se concluyó satisfactoriamente" en 
caso de ser "SI", deberá colocar el 100%; en caso de ser "NO" deberá indicar el porcentaje 
de avance final de la acción. 

2. Tipo de evidencia. Debe indicar con que documentos cuenta la comunidad escolar para 
comprobar el ejercicio del recurso por cada área de servicio.  

3. Gasto realizado. Debe registrar el gasto total ejercido por cada área de servicio. 

Una vez que se hayan
completado los datos del
componente 1, se deberá
guardar la información



En caso de que alguna de las acciones haya quedado por debajo del 

100%, al momento de guardar, aparecerá el siguiente recuadro: 

Se deberá indicar el o los motivos por los cuales no se concluyó la(s) 

acción(es).

Es importante aclarar que en caso de que la acción aún se esté llevando 

a cabo, se deberá registrar hasta que ésta se concluya, en todo caso, la 

cédula quedará en estatus de (E/P) en proceso hasta que se finalice la 

acción y podrá levantar una incidencia para indicar el plazo en el que se 

finalizara y darle el seguimiento correspondiente.



Supervisión técnica
En caso de que en la cédula de planeación se haya indicado que la escuela 
requería de supervisión técnica, aparecerá el siguiente recuadro.

En este espacio se deberá indicar si la escuela "recibió" la supervisión técnica; 
si la respuesta es "SI", deberá registrar: 

* Nombre de la Institución que le proporcionó la supervisión. 
* Si cuenta con el acta entrega recepción de la obra. 
* El costo real de la supervisión técnica. A un costado se puede apreciar cual     
     era el monto estimado.



Si la respuesta es "NO", solo se deberá registrar el monto que se haya pagado 
o retenido para el pago de la supervisión, únicamente en caso de que éste 
no haya sido devuelto a la comunidad escolar.

El nombre del proveedor, es opcional, en caso de haberlo registrado en el
seguimiento, se verá reflejado en el cierre. 

 Si la escuela no requirió de la supervisión, 
será necesario volver a la planeación para 

hacer la modificación.

IMPORTANTE



La foto del antes corresponde a la que se cargo en la cédula de planeación. En caso de que 
se quiera cambiar, se debe dar "click" sobre la imagen y seleccionar la nueva fotografía. 
No es posible eliminarla, si se quiere eliminar se deberá hacer desde la planeación.

En caso de no haber cargado previamente las fotos del durante y después, se deberán 
cargar en la cédula de cierre.

Secuencia fotográfica



Componente 2
La información contenida en los campos de "rubro", "prioridad" y "descripción", es la que 
previamente se registro en la planeación. En caso de requerir realizar cambios en alguno de 
ellos, se deberá realizar desde la cédula de planeación. 

Los campos que se deberán registrar son: 

1. Avance. En la cédula impresa corresponde al campo "se concluyó satisfactoriamente" en 
caso de ser "SI", deberá colocar el 100%; en caso de ser "NO" deberá indicar el porcentaje 
de avance final de la acción. 

2. Tipo de evidencia. Debe indicar con que documentos cuenta la comunidad escolar para 
comprobar el ejercicio del recurso por cada rubro.  

3. Gasto realizado. Debe registrar el gasto total ejercido por cada rubro. 

Una vez que se hayan 
completado los datos del 
componente 2, se deberá 
guardar la información

1 2 3



En caso de que alguna de las acciones haya quedado por debajo del 

100%, al momento de guardar, aparecerá el siguiente recuadro: 

Se deberá indicar el o los motivos por los cuales no se concluyó 

la(s) acción(es).

Es importante aclarar que en caso de que la acción aún se esté llevando 

a cabo, se deberá registrar hasta que ésta se concluya, en todo caso, la 

cédula quedará en estatus de (E/P) en proceso hasta que se finalice la 

acción y podrá levantar una incidencia para indicar el plazo en el que se 

finalizara y darle el seguimiento correspondiente.



La evidencia fotográfica del componente 2, serán fotografías de acciones 
terminadas. En caso de no haber subido las imágenes en la etapa de planeación 
o seguimiento, se podrán cargar en esta última etapa.  

Si únicamente se realizo una acción, será suficiente con cargar una fotografía. 

Es importante recordar que estos espacios también pueden ser utilizados para 
subir fotos de acciones terminadas del componente 1. 

Evidencia fotográfica del C2



Comisiones y reintegros
Casi para finalizar, hay un apartado en el cual se podrá registrar el 
cobro de comisiones bancarias y reintegros al fideicomiso

En caso de haber comisiones que no hayan sido bonificadas, deberá 
capturar el importe total de las comisiones y el tipo de evidencia 
con la que cuenta para comprobar el cobro de las mismas

Si se realizó un reintegro al fideicomiso, deberá indicar el monto que 
fue reintegrado.

Esta sección solo deberá registrarse en caso que sea necesario, 
de lo contrario deberá permanecer en blanco.



La fecha de llenado debe ser la misma que aparece en el Acta de cierre original (impresa).

Se debe indicar si el acta original cuenta con el sello de la escuela/ Servicio de educación comunitaria 

y/o Autoridad Local (CONAFE) .

Se debe indicar si el acta original cuenta con la firma del director/LEC (CONAFE).

Se debe indicar si el acta original cuenta con  la firma del presidente del CEPSE/APEC(CONAFE). 

Se debe indicar si el acta original cuenta con la firma del represente de la AEL/Delegación CONAFE. 

Se debe indicar si el acta original cuenta con el sello de la AEL/Delegación CONAFE. 

Datos obligatorios del cuaderno
En esta sección se deberá indicar si el acta original (impresa) cuenta 
con las firmas y sellos solicitados.



Incidencias
Después de los datos obligatorios, se encuentra el apartado para reportar una incidencia,; tiene la 
finalidad de informar sobre los posibles problemas que se presentan en las comunidades 
escolares para poder ejercer y/o comprobar el recurso asignado por el Programa.

En caso de que la respuesta sea sí, deberá seleccionar el motivo de la incidencia y describir 
brevemente el problema o la situación a revisar.

Levantar la incidencia NO cambiará el estatus de la cédula, sin embargo, se revisará p
seguimiento correspondiente.



Si se desea conocer  los motivos por los que una cédula no se encuentra en estatus de T/F 
(tiempo y forma) se debe seleccionar la casilla del Vo.Bo. y posteriormente dar "click" en el 

botón "guardar" en ese momento, el sistema enviará un mensaje con información al 
respecto.

Para finalizar la AEL/CONAFE validan con el Vo.Bo. haber revisado la 

información capturada y contar con la evidencia documental que la sustenta

Si se realiza alguna modificación después de que la cédula 
ya se encuentre en Tiempo y Forma (T/F) será necesario 

volver a seleccionar la casilla del Vo.Bo, de lo contrario la 
cédula quedará el estatus de En Proceso (E/P).

IMPORTANTE



Contacto:

Para cualquier duda, aclaración, comentario, o reportar problemas

con el SiSPRE. 

diana.nieto@nube.sep.gob.mx

(55) 36 01 1000  ext. 69533


