Programa de la
REFORMA EDUCATIVA

—
Guia de captura
Cierre




La cedula de cierre corresponde a
la tercera y ultima etapa de
captura. Debera registrarse

cuando la comunidad escolar
haya concluido sus proceso de
ejercicio y comprobacion de los
recursos



El acta de cierre, tiene por objeto, documentar el cierre de
las acciones, la inversion y las evidencias del ejercicio del
componente 1y 2 segun sea el caso

Debera registrarse al momento de concluir las acciones,
es decir, que la informacion reportada, debera ser 1a
informacion final de cada comunidad escolar

En caso de haber algin inconveniente para el registro de
la, cédula, debera registrar una incidencia segun
corresponda.



Para poder iniciar la captura del cierre de
cualquier centro de trabajo, es importante
verificar que la cédula de planeacion tenga el

siguiente estatus:

T/F

En caso de que la cédula de planeacion se
encuentre en proceso de captura o no contenga
datos, el sistema, enviara el siguiente mensaje al
tratar de ingresar al seguimiento:

Avizol

Solo podrd empezar [a "Cédula de Avance” cuande la “Cédula de Plansacién®™ esié en Tiempo v Foma (IEEE)

Entarado



Una vez gque se ha inﬂresado coh el usuario Y clave de acceso, se desplie.aa el

istado de escuelas validadas y asignadac; a cada usuario.

« Paraingresar 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 desplegara informacion 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.
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Ingreso a la
cédula de
cierre



Deritue de la codida de cierve

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 realizo la comunidad
escolar (incluye el pago por supervision técnica, comisiones bancarias y reintegros al

fideicomiso segun 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.

Reowrso asigprado b




La informacion contenida en la
cédula de cierre, proviene de la
cédula de planeacion por lo que la
informacion que se presenta a
continuacion, puede variar de
acuerdo a las acciones que planeo
cada comunidad escolar.



Componente |

La informacion contenida en los campos de "area", "accion" y "descripcion”, es la que
previamente se registro en la planeacion. En caso de requerir realizar cambios en alguno de
ellos, se debera realizar desde la cédula de planeacion.

Los campos que se deberan registrar son:

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

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

3. Gasto realizado. Debe registrar el gasto total ejercido por cada area de servicio.
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En caso de que alguna de las acciones haya quedado por debajo del
100%, al momento de guardar, aparecerd el siguiente recuadro:

Suardar
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Descrba brevemente el
+Porqué tiene avance(s) menorfes) al 100%7 en acciones y

Se deberd indicar el o los motivos por los cuales no se concluyd la(s)
accidn(es).

Es importante aclarar que en caso de que la accidén aun se esté llevando
a cabo, se deberd registrar hasta que ésta se concluya, en todo caso, la
cédula quedard en estatus de (E/P) en proceso hasta que se finalice la
accion y podrd levantar una incidencia para indicar el plazo en el que se

finalizara y darle el seguimiento correspondiente.



?upmwibiénfémim
En caso de que en la cédula de planeacioén se haya indicado que la escuela
requeria de supervision técnica, aparecera el siguiente recuadro.

Se requing SUPERVISION TECHICA
¢La escuela recibit la SUPERVISION TECHICA para e componente? 81 NO

Registre el dato de quién be proporciond |a supenvisidn 1ecnica;

£Cuenta con el acta dé entrega-recepcitn e la accidn mayor? 5 MO

Maonto ejercido para el pago de asistencia y supenisidn tbcnica es
(eatimadc %4,008.00)

Mombre del provesdor para 1a accidn de contruccion

En este espacio se debera indicar si la escuela "recibid" la supervision técnica;
si la respuesta es "SI", debera registrar:

* Nombre de la Institucién que le proporcion6 la supervision.

* Si cuenta con el acta entrega recepcion de la obra.

* El costo real de la supervision técnica. A un costado se puede apreciar cual
era el monto estimado.

Se requiric SUPERVISION TECNICA
¢La escuela recibié la SUPERVISION TECNICA para el componente?  « Sl NO

Reqistre el dato de quién le proporciond la supervision técnica: INIFED

¢Cuenta con el acta de entrega-recepcion de la accion mayor? «3l NO

Monto ejercido para el pago de asistencia y supervision técnica es: S 6.000
(estimado: $6,000,00)° '

Nombre del proveedor para la accién de contruccion:



Si la respuesta es "NO", solo se debera registrar el monto que se haya pagado
0 retenido para el pago de la supervision, inicamente en caso de que éste
no haya sido devuelto a la comunidad escolar.

¢La escuela recibi6 la SUPERVISION TECNICA para el componente? m
Monto ejercido para el pago de asistencia y supervision técnica es: 6.000.00 I

(estimade’ $5,000.00)"

MNombre del proveedor para la accion de contruccion:

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

IMPORTANTE

Sila escuela no requirio de la supervision,
sera necesario volver a la planeacion para
hacer la modificacion.



Secuencia fotsgndfica

La foto del corresponc].e ala que se cargo en la cédula de planeacién. En caso de que
se quiera cambiar, se debe dar "click" sobre la imagen y seleccionar la nueva fo’cografio..
No es posible elirninarla, si se quiere eliminar se deberd hacer desde la plo.neacién.

En caso de no haber cargo.do previamente las fotos del y _ se deberdn

cargar en ].G. CédU.].Ct de cierre.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA de una Accion
Identifique la accién mas relevante y registre la evidencia fotografica del espacio en el que se pretende realizar la accion,
considere que en las siguientes etapas debera subir fotografias

Foto secuencial que debera capturarse

Foto secuencial que deber” capturarse al

Capturar foto de como se encontraba el mismo lugar y desde el mismo angulo  desde al mismo lugar y desde el mismo
espacio en el que se planea realizar la gue la foto de ANTES, para mostrar el angulo que la foto de DURANTE, para
accion mas relevante avance pero no terminacion de la accion mostrar la terminacion de la accién
que se realiza. realizada.

Componente 2: No se registraron datos



Compenentz, 2 !

La informacion contenida en los campos de "rubro”, "prioridad” y "descripcion”, es la que
previamente se registro en la planeacion. En caso de requerir realizar cambios en alguno de
ellos, se debera realizar desde la cédula de planeacion.

Los campos que se deberan registrar son:
1. Avance. En la cédula impresa corresponde al campo "se concluy¢ satisfactoriamente” en
caso de ser "SI", debera colocar el 100%; en caso de ser "NO" debera indicar el porcentaje

de avance final de la accion.

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.
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En caso de que alguna de las acciones haya quedado por debajo del
100%, al momento de guardar, aparecerd el siguiente recuadro:

COMPOMENTE 2
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Describa bravemanta el
cPoenu tens avance(s) mencrfes) al 10087 en prioidades

Se deberd indicar el o los motivos por los cuales no se concluyd
la(s) accidn(es).

Es importante aclarar que en caso de que la accidén aun se esté llevando
a cabo, se deberd registrar hasta que ésta se concluya, en todo caso, la
cédula quedard en estatus de (E/P) en proceso hasta que se finalice la
accidn y podrd levantar una incidencia para indicar el plazo en el que se
finalizara y darle el seguimiento correspondiente.



Coidencia fotgnakica def, €3

La evidencia fotografica del componente 2, seran fotografias de acciones
terminadas. En caso de no haber subido las imagenes en la etapa de planeacion
0 seguimiento, se podran cargar en esta Ultima etapa.

Si Unicamente se realizo una accion, sera suficiente con cargar una fotografia.

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

EVIDEMNCEA FOTOGHAFICA por Accidn aminada (foto por abeadn]




Comisianes i

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

Registro de comision BANCARIA

Tipo de evidencia » S

Reintegro al Fideicomiso b [l

En caso de haber comisiones que no hayan sido bonificadas, debera
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 realizo un reintegro al fideicomiso, debera indicar el monto que
fue reintegrado.

Esta seccion solo debera registrarse en caso (ue sea necesario,
de lo contrario debera permanecer en hlanco.



(Daim«suiﬂntmimbddamdmm

En esta seccion se debera indicar si el acta original (impresa) cuenta
con las firmas y sellos solicitados.

Dalos ohigatonos del Cuaderma de Trabajo
Firta o Benaids

C'J.I-I-I'I'..I coni el sello do la esoucela | Senicio de Educacidn Comunitan yw'o Autoridad Local?
..l: wianila oo s B ded deedion | Lac?

= .-_ﬁ.:l'!:u o b B ol pln-u]ﬂdu il CEHPSAPELCT
£ Cuenta con I.ti'nud-l:lrl:upq pnonianle de la ALL '[I-L'kq-:lnm CONAFET

J “uianla con o selo de la ALY I]ui-F-g.i":ﬂ COMAFE?

e Lafechadellenado debe ser la misma que aparece en el Acta decierre original (impresa).

e Sedebeindicar si el acta original cuenta con el sello de la escuela/ Servicio de educacién comunitaria
y/o Autoridad Local (CONAFE).

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

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

e Sedebeindicar siel acta original cuenta con la firma del represente de la AEL/Delegacién CONAFE.

e Sedebe indicar si el acta original cuenta con el sello de la AEL/Delegacion CONAFE.



(ncidencias

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.

Registro de Incadencia
& Tiene alguna Incidencia que reporar? sl NO

En caso de que la respuesta sea si, debera seleccionar el motivo de la incidencia y describir
brevemente el problema o la situacion a revisar.

Hegqestro e |nckdentia

Mo ha récibida taneta
La taneia no ene recursos £ Tiene alguna Incidencea quse reponar?

Dhesenbia boesvemenis
el aconbeoimiEEnio

Levantar laincidenciaNO cambiara el estatus delacédula, sinembargo, serevisaraj
seguimiento correspondiente.



Para finalizarla AEL/CONAFE validan con el Vo.EBo. haber revisado la
informacién capturada y contar con la evidencia documental que la sustenta

IMPORTANTE

Si se realiza alguna modificacion después de que la cédula
ya se encuentre en Tiempo y Forma (T/F) sera necesario
volver a seleccionar la casilla del Vo.Bo, de lo contrario la
cédula quedara el estatus de En Proceso (E/P).

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 VVo.Bo. y posteriormente dar "click" en el
boton "guardar" en ese momento, el sistema enviara un mensaje con informacion al
respecto.



Contacto:

Para cualquier duda, aclaracion, comentario, o reportar problemas
con el SISPRE.

() diana.nieto@nube.sep.gob.mx

| —————————

\. (55) 36 011000 ext. 69533



