


“Optimización de procesos estratégicos 
para el fortalecimiento de la autonomía 

de gestión en las escuelas de educación 
básica en el estado de Veracruz 

participantes en el Programa de la 
Reforma Educativa”.
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Planeación de 
acciones

Ejecución y 
seguimiento

Cierre y rendición de 
cuentas

COMPONENTE 1



Cierre y rendición 
de cuentas

Cierre
Integración de 
expedientes

Rendición de 
cuentas

Comprobación del 
gasto y reintegro 
del remanente



MARCO REFERENCIALArtículo 3º. Constitucional

Ley Orgánica de la Administración Pública 
Federal

Ley General de Educación

Ley General de la Infraestructura Física 
Educativa

Presupuestos de Egresos de la Federación

Reglamento Interno de la Secretaría de 
Educación Pública

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018

Programa Sectorial de Educación 2013-2018

Programa de la Reforma Educativa

ESCUELAS 
PÚBLICAS DE 
EDUCACIÓN 

BÁSICA

SISTEMA
EDUCATIVO

Mejorar el 
servicio 

educativo con 
calidad, equidad 

e inclusión

Disminuir el rezago en las 
condiciones físicas

Fortalecer la autonomía 
de gestión

Lineamientos de Operación



MARCO TEÓRICO

Planeación Organización Integración Dirección Control

PROCESO ADMINISTRATIVO



PROCESO DEL PRE

Planeación de acciones Ejecución y seguimiento Cierre y rendición de cuentas

Planeación Organización Integración Dirección Control



RESPONSABLES DEL PRE

EL (LA) DIRECTOR(A) DE 
LA ESCUELA

EL (LA) PRESIDENTE DEL 
CEPSE



RESPONSABLES DEL PRE

EL (LA) DIRECTOR(A) DE 
LA ESCUELA

EL (LA) PRESIDENTE DEL 
CEPSE

Planeación de acciones Ejecución y seguimiento Cierre y rendición de cuentas

AUTORIDAD RECURSOS RESPONSABILIDAD



Por el cumplimiento de 
las acciones de mejora 

planeadas

RESPONSABILIDAD

Por el correcto manejo 
de los recursos 

financieros recibidos

Administrativa

Físico

Públicos

Auditables

Hasta el término de la participación de la escuela en el PRE /Ciclo escolar

Legal*

Administrativo

Federales



Integración de 
expedientes

Dr. José Vicente Díaz Martínez



COORDINACIÓN DEL PRE,
VÍA ELECTRÓNICA Y 

A TRAVÉS DE LOS ENLACES

ESPACIOS EDUCATIVOS

CARPETAS A ENTREGAR EN EL 
CIERRE 

DEL CICLO ESCOLAR 2016-2017



CARPETA SOLICITADA POR LA COORDINACIÓN DEL 
PRE, VÍA ELECTRÓNICA Y A TRAVÉS DE LOS NIVELES

VÍA ELECTRÓNICA PARA ALIMENTAR EL SISTEMA A: 
pendientespreveracruz@gmail.com

1. Acta de cierre de acciones y logros, con firmas y sellos, validada por el Supervisor.

2. 3 Fotografías por cada acción de mejora de infraestructura.

A TRAVÉS DEL NIVEL

1. Acta de cierre de acciones y logros, con firmas y sellos, validada por el Supervisor.

2. Fotografías.

3. Acta de entrega-recepción Acciones Mayores de Infraestructura. Componente 1.

4. Relación de gastos y facturas.

5. Informe final de actividades y rendición de cuentas.

mailto:pendientespreveracruz@gmail.com
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Fotografías requeridas vía electrónica
(que deben enviarse a 

pendientespreveracruz@gmail.com ):

• 1 fotografía de la fachada de la escuela, la cual permite 
identificar su nombre, CCT, localidad y municipio.

• 3 fotografías por cada acción de mejora realizada.

mailto:pendientespreveracruz@gmail.com


Características de las fotografías:

• Cada fotografía no debe pesar más de 5  MG
• Debe tener alguno de los siguientes formatos: 

JPG, JPEG o PNG.
• Tomar las fotografías correspondientes al 

antes, durante y después desde el mismo 
sitio.



ANTES

DESPUÉS

DURANTE

EJEMPLOS DE FOTOGRAFÍAS



¿Cómo aseguro que 
mis fotografías 

cumplan con esas 
características?



1. Abre la imagen 
con Paint

Dirígete a la carpeta donde
se localiza la foto que
quieres reducir de tamaño.
Haz clic sobre dicha imagen
con el botón derecho de tu
ratón y selecciona 'Abrir
con... Paint'.



2. Dirígete a 
'Cambiar tamaño”

Una vez se haya abierto el
programa descubrirás,
arriba a la izquierda, una
pequeña pestaña que cita
'Cambiar tamaño’.

Pulsa sobre ella.



3. Ajusta la imagen 
por píxeles

En la opción 'Cambiar tamaño'
encontrarás 'Ajustar por
píxeles'. Debes hacer clic en
esta opción y escribir las
nuevas dimensiones que
deseas otorgar a la imagen.

Recomendación: 1080 x 700

Nota: al poner 1080 en la
medida Horizontal, en
automático te pone la medida
de Vertical. Dar aceptar y listo.



4. Guarda los 
cambios

Para finalizar dirígete a
'Archivo' y 'Guardar como'
para guardar los cambios.
Recuerda seleccionar el
tipo de archivo correcto:
“JPEG”.



RELACIÓN DE GASTOS 
Y FACTURAS



ACTA DE ENTREGA-RECEPCIÓN 

ACCIONES MAYORES DE 

INFRAESTRUCTURA. 

COMPONENTE 1.



Es un documento en 
formato libre.

INFORME FINAL DE ACTIVIDADES 
Y RENDICIÓN DE CUENTAS



CARPETA A ENTREGAR EN 
ESPACIOS EDUCATIVOS1. Fotografías.

2. Acta de entrega-recepción.

3. Proyecto Técnico Definitivo.

4. Garantía de impermeabilización y pintura (10 años).

5. Garantía de trabajos (1 año).

6. Oficio de término. Una vez que sea
sellado por el IEEV se
puede proceder al
pago del finiquito

NO ANTES, 

POR NINGÚN 
MOTIVO



Características de las carpetas con 

fotografías:

Deben ser 3 carpetas electrónicas en un CD.

• 1 carpeta con al menos 10 fotografías del 
estado original del plantel con nombre ANTES.

• 1 carpeta con al menos 20 fotografías del 
proceso de la obra con el nombre DURANTE.

• 1 carpeta con al menos 20 fotografías que 
demuestren a detalle la conclusión y entrega de 

la obra realizada con el nombre DESPUÉS.







La garantía de 
impermeabilización
y pintura debe ser de 
10 años y la garantía 

de trabajos  de 1 año.

El formato es libre.





1. Proyecto Técnico 
Presupuestado.

2. Calendario de 
obra.

3. Contrato.

4. Solicitud de apoyo 
técnico.

5. Acta de inicio.
6. Reporte 

fotográfico al 
100%

7. Pagaré.
8. Fianza.
9. Proyecto Técnico 

Definitivo.
10. Acta de Entrega-

Recepción.

DOCUMENTOS DE LOS QUE AL TÉRMINO SE DEBE TENER 
UN ORIGINAL DEBIDAMENTE SELLADO Y FIRMADO

../Documents/documentos INIFED/3.-  Proyecto Técnico Presupuestado (PTP).xls
../Documents/documentos INIFED/5.- Calendario de Ejecución de la Acción.xlsx
../Documents/documentos INIFED/6.- Contrato PRE (persona moral).docx
../Documents/documentos INIFED/2.- Solicitud de Apoyo Técnico.docx
../Documents/documentos INIFED/9.- Acta de Inicio de Ejecución de la Acción.docx
../Documents/documentos INIFED/7.- Pagaré personas morales.docx
../Documents/documentos INIFED/8.- Modelo Póliza de fianza.docx
../Documents/documentos INIFED/11.- Proyecto Técnico Definitivo (PTD).xls
../Documents/documentos INIFED/12.- Acta de Entrega Recepcion O.E_.docx


CFDIs y 
comprobantes

del gasto

Dr. José Vicente Díaz Martínez



DIRECTORES(AS) DE 
ESCUELA

SUPERVISORES(AS) 
ESCOLARES

DE INTERÉS PARA…



Sólo hay 2:

LAS ALTERNATIVAS

• CFDI

ó

• Reintegro



CFDI: Comprobante 
Fiscal Digital por 
Internet
CFDI

Representación 

impresa del CFDIXML PDF=

Archivo electrónico que 

contiene los datos de la 

operación expresados en 

lenguaje de programación

Conservar en el correo y 

respaldar en una USB el 

XML y el PDF.



Ejemplos de XML y PDF

ORIZABA XML ejemplo.docx
ORIZABA Representación impresa 3.3.png


El CFDI debe cumplir con los siguientes
requisitos:

• A nombre de la Secretaría de
Educación Pública.

• Con el RFC de la Secretaría de
Educación Pública: SEP210905778.

• En la descripción debe ponerse el
nombre y la dirección de la escuela
beneficiada y la Clave de Centro de
Trabajo, además de los conceptos
relativos a la obra realizada.

• En uso o destino del CFDI debe
colocarse G03 Gastos en general.



En el caso de los Supervisores
Escolares, el CFDI debe cumplir con los
siguientes requisitos :

• A nombre de la Secretaría de
Educación de Veracruz.

• Con el RFC de la Secretaría de
Educación Pública: SED9905019C2.

• En la descripción debe ponerse la
dirección y clave de la Supervisión
Escolar, además de los conceptos
relativos al equipo e insumos
adquiridos.

• En uso o destino del CFDI debe
colocarse G03 Gastos en general.



Para efectos del PRE Para efectos fiscales

Comprobación del 
gasto

Fiscalización



Reintegros de 
recursos no ejercidos 

y pagos

Dr. José Vicente Díaz Martínez



DIRECTORES(AS) DE 
ESCUELA

SUPERVISORES(AS) 
ESCOLARES

DE INTERÉS PARA…



ESCENARIOS

CASOS
MONTO 

PROGRAMADO
COSTO 

APROXIMADO
MONTO 

CONTRATADO
A LIQUIDAR Y 
COMPROBAR

A REINTEGRAR

1 $300,000 $300,000 $300,000 $300,000 $0

2 $300,000 $299,000 $299,000 $299,000 $1,000

¡Úsalo!



• Paga si ya se terminó física 
y administrativamente.

• Protege el recurso si no se 
ha terminado.

OPCIONES PARA EL MANEJO DE LOS 

RECURSOS (40%) EN ESTA ETAPA 

• No lo mantengas en la 
cuenta.

• No saques el efectivo 
de la cuenta.



Si los recursos se mantienen 
en la cuenta, los puede 
recoger la fiduciaria.

Si lo que queda es el 
remanente, no hay problema.



En caso de haber sacado el

dinero de la cuenta, lo no

comprobado con CFDI se debe

reintegrar a través de un

depósito al fideicomiso en el

Banco Santander, en el caso de

componentes 1 y 2.

En su caso, este formato se

envía a la Coordinación del PRE

junto con un oficio en donde se

indique la realización del

depósito y el comprobante

emitido por el banco.

Remanente

A reintegrar, no comprobado



YA TERMINÓ EL CONSTRUCTOR:
PAGAR EN CUANTO TAMBIÉN SE HAYA TERMINADO ADMINISTRATIVAMENTE

OPCIONES COSTO REQUERIMIENTOS

SPEI o TEF
(Sistema de pagos 

electrónicos 
interbancarios)

Sí
$124.80 el mismo día
$13.92 al día siguiente

• Asistir a sucursal bancaria.
• Llenar formato con ejecutivo y pasar a

ventanilla.

Cheque de caja
Sí

$191.40 IVA incluido

• Asistir a sucursal bancaria.
• Llenar formato con ejecutivo y pasar a

ventanilla.



NO HA TERMINADO EL CONSTRUCTOR:
PROTEGER EL RECURSO PARA DESPUÉS 
PAGAR
1. Adquirir cheque de caja a nombre del Director.

2. Después de que termine el constructor (y también administrativamente, 
depositar nuevamente el cheque.

• El cheque de caja tiene la característica de que se tiene que depositar, para 
abono en cuenta del beneficiario.

3. Ya con el saldo en la cuenta del Director:
• Transferencia electrónica de fondos o SPEI.
• Cheque de caja a nombre del constructor.



SITUACIONES A 
CONSIDERAR

• No es un depósito en efectivo, proviene de un 
medio bancario y es un recurso federal.

• No corresponde a operaciones recurrentes, 
sólo será una ocasión.

• No es una cantidad que a las autoridades 
fiscales les llame la atención.

• Sacar fotocopia del cheque de caja, voucher y 
estado de cuenta para una posible aclaración.



¿Y si compré cheque de caja 
a nombre del proveedor y 
éste no cumple con lo 
contratado?



CANCELACIÓN DEL 
CHEQUE DE CAJA

• Acudir al banco con el cheque en 
físico y el voucher de compra.

• Se solicita la cancelación.

• Se cancela y se carga a la cuenta de 
origen.

En caso de que se haya comprado cheque de caja a 
nombre del constructor, y éste no vaya a cumplir. 



• Asegúrate de contar con 
los recursos para el pago 
del finiquito comprando  
de inmediato cheques 
de caja.

• Eres el responsable 
administrativo y del 
manejo de los recursos.



La presentación está disponible para descarga en 

www.cepe-sc.com.mx/

http://www.cepe-sc.com.mx/


A tu disposición para responder preguntas o resolver 

dudas relativas a la etapa de cierre y rendición de 

cuentas del ciclo escolar 216-2017:

cierrepre@gmail.com

mailto:cierrepre@gmail.com


A tus órdenes en:

laevicentediaz@hotmail.com

/vicente.diaz.319

@Vicente_Dm

22 82 77 78 52

¡Gracias por su atención!

mailto:laevicentediaz@hotmail.com

