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l l | Fima g
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B. GLOSARIO

Es el 6rgano supremo del Consejo Educativo, se integra con los
padres y madres de familia, encargados (as) de nifios inscritos en el

1. Asamblea General Centro Educativo Publico, maestros (as), directoras y lideres
comunitarios, inscritos en el libro de registro de miembros de la
Organizaciéon de Padres de Familia.

Es una organizacion con personalidad juridica, integrada por
madres y padres de familia, encargados (as) de nifios inscritos en el
Centro Educativo Publico, maestros (as), directores y lideres
comunitarios, que en forma democratica trabajan para el
mejoramiento del proceso educativo.

Consejo
Educativo

Es el 6rgano de direccion de la Organizacion de Padres de Familia,
3. Junta Directiva electa democréaticamente e integrada por: un (1) presidente, un (1)
tesorero, un (1) secretario y dos (2) vocales.

4. DAFI Direccion de Administracion Financiera

5 DIGEPSA Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de
Apoyo

6. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacién

7. DTP Direccion Técnica del Presupuesto, dependencia del Ministerio de

Finanzas rectora del Sistema Presupuestario del sector publico; la
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cual norma, dirige y coordina el proceso presupuestario

Cadigo dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-
utilizado para identificar a los Consejos Educativos u otras
Organizaciones de Padres de Familia legalmente constituidas de
Centros Educativos Publicos a las que se les transfiere recursos

8. Ente Receptor

financieros.
9. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
10 MINEDUC Ministerio de Educacion

Son los beneficios financieros que el MINEDUC otorga a Centros
Educativos Publicos a través de sus OPFs para la compra de
alimentos vy utiles, materiales y recursos que utilizan los maestros y

Programas de maestras para apoyar el aprendizaje de los nifios y nifias ; gratuidad

"Apoyo de la educacion y otros programas que se implementen.
Los establecimientos del nivel medio, Unicamente pueden
beneficiarse del programa de gratuidad de la educacion.
12. OPF Organizacién de Padres de Familia

Herramienta informatica del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF- que comprende los subsistemas de presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

13. SICOIN WEB

14. SAT Superintendencia de Administracion Tributaria
Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos, es una herramienta
informatica disefiada para llevar el control de los datos de los

15. SDR Centros Educativos Publicos con o sin Organizacion de Padres de
Familia, y su gestiéon de traslado de recursos financieros para los
diferentes programas de apoyo.

16. TSA Técnico de Servicios de Apoyo

C.1 Constitucién del Consejo Educativo y elecciéon de la Junta Directiva

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
pirectorde | SOlicita @ la Municipalidad local la constancia de catalogacién de nombre y direccion
si'ncnar Eguecn;{i(\)/o correcta de la comunidad, la cual serd utilizada para registrar correctamente el
catalogacion pabico | Nombre del Consejo Educativo en el Acta de Constitucion del Consejo Educativo,
Régimen de Estatutos y Eleccion de Primera Junta Directiva.

2. Director del Convoca y preside la Asamblea General provisionalmente para promover la
C(”)':;gicd"’i‘:y cenro  |Organizacion del Consejo Educativo, dar lectura al Régimen de los Estatutos, y
asamblea Egggﬁi';m orientar la conformacion de la primera Junta Directiva que estara integrada por (1)
general presidente, un (1) tesorero, un (1) secretario y dos (2) vocales.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

» NOTA 1. Presidente, Tesorero y Secretario deben ser alfabetos y este extremo debe
constar en su DPI.

3.

Elegir la junta
Directiva del
Consejo
Educativo

Asamblea
General

Elige la Junta Directiva mediante votacion, cada uno de los miembros propuestos
debe ser electo en una ronda de votos en la cual la mitad mas uno del total de
personas reunidas sera suficiente para designarlo en el puesto.

4.
Suscribir
Acta de

Constitucién
del Consejo
Educativo,
Régimen de
Estatutos y
Eleccion de
Primera Junta

Director del
Centro
Educativo

Suscribe el Acta de Constitucién del Consejo Educativo, Régimen de Estatutos y
Eleccion de Primera Junta, en el libro de actas del Centro Educativo, debiendo
contener la informacién siguiente:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Numero de acta.

Lugar y fecha.

Hora de inicio y finalizacion del Acta de Constitucion y Régimen de Estatutos.

Nombre del Centro Educativo Publico.

Ubicacion y domicilio del Centro Educativo Publico.

Datos personales del Director del Centro Educativo, tal como aparecen en su

documento personal de identificacion DPI, (nombre completo, edad, estado

civil, profesion u oficio, nacionalidad, y numero de DPI.

Cantidad de padres de familia presentes.

8) Cantidad de maestros presentes.

9) Cantidad de lideres comunitarios presentes.

10) El objeto de conformacién del Consejo Educativo.

11) Manifestacién expresa que es una entidad civil no lucrativa sin discriminacion
étnica, religiosa y de género.

12) Régimen de Estatutos.

13) Procedimiento seguido por la Asamblea General para la eleccion de la Junta
Directiva, donde se consignaran los nombres de quienes fueron electos, asi
como los puestos que ocuparan cada uno de ellos y la fecha a partir de la cual
tomaran posesion de sus cargos.

14) Firma de todos los comparecientes e impresién digital de quienes no pudieran

firmar.

7

» NOTA 1: No se admiten abreviaturas, tachones ni borrones con corrector de papel. El
Director del Centro Educativo entregara copia del acta al Secretario electo.

5.
Certificar Acta

Secretario del
Consejo
Educativo

Certifica Acta de Constitucion del Consejo Educativo, Régimen de Estatutos y
Eleccion de la Primera Junta Directiva segun formato PRA-FOR-36.

6.
Certificar Acta
de
Nombramiento
de
Representante
Legal

Secretario del
Consejo
Educativo

Certifica el acta donde se nombra al Representante Legal del Consejo Educativo
segun formato PRA-FOR-40.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.2 Conformacion del expediente del Consejo Educativo, entrega a la DIDEDUC y envio a DIGEPSA

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

7.
Conformar
expediente

Junta Directiva

Conforma el expediente del Consejo Educativo con la documentacion siguiente:
1) Certificacion del Acta de Constitucion y Régimen de Estatutos del Consejo
Educativo y Eleccion de Primera Junta Directiva PRA-FOR-36.

Certificacion del Acta de Nombramiento del Representante Legal del Consejo
Educativo, segun formato PRA-FOR-40.

Fotocopia completa y legible del Documento Personal de Identificacion (DPI) de
los cinco miembros de la Junta Directiva.

2)

3)

Entrega el expediente del Consejo Educativo al Técnico de Servicios de Apoyo (TSA)
o al Facilitador de Organizacion Escolar de la DIDEDUC; también, debe entregarse
para su autorizacion los libros siguientes: de Actas, Miembros del Consejo Educativo,
Cajay Almacén.

8.
Recibir y
trasladar

Técnico de
servicios de
Apoyo y/o
Facilitador de
Organizacion
Escolar

Recibe el expediente, revisa que los documentos contengan toda la informacién del
Consejo Educativo y que estén debidamente firmados y sellados. Si el expediente
esta completo y correcto, lo traslada al Departamento/Seccion de Organizacion
Escolar; de lo contrario, asesora a los integrantes de la Junta Directiva del Consejo
Educativo para hacer las correcciones necesarias, en un plazo maximo de 2 dias
hébiles contados a partir de la recepcion del expediente.

9.
Recibir
expediente y
revisar.
Recibir libros

Asistente de
Organizacion
Escolar y/o
Facilitador de
Organizacion
Escolar

Recibe expediente y revisa, si no encuentra error traslada al Asesor(a) Juridico de la
Direccion Departamental de Educacion, para que elabore la Resolucion, en caso
contrario, devuelve expediente al Técnico de Servicios de Apoyo y/o Facilitador de
Organizacién Escolar, para su correccion.

Recibe los libros del Consejo Educativo y los traslada para su autorizacion por la
persona designada por el Director(a) Departamental de Educacién

En un plazo maximo de 2 dias habiles contados a partir de la recepcion del
expediente y de los libros correspondientes.

10.
Recibir
expediente,
revisar y
elaborar
Resolucién

Asesor(a)
Juridico(a)

Recibe expediente para revisarlo; si esta correcto elabora Resolucién de Aprobacion
de Estatutos y Reconocimiento de Personalidad Juridica, y con su visto bueno
traslada la misma a la Direccion de la DIDEDUC para firma; en caso contrario
devuelve el expediente al Asistente de Organizacion Escolar y/o Facilitador de
Organizacién Escolar para que se realicen las correcciones necesarias, por parte de
los integrantes de la Junta Directiva del Consejo Educativo con el acompafiamiento
del Técnico de Servicios de Apoyo y/o Facilitador de Organizacion Escolar, en un
plazo maximo de 3 dias habiles a partir de la presentacién del expediente respectivo.

» NOTA 1. El nombre del Consejo en la Resolucion debe ser exactamente el mismo
que se consignd en el Acta de Constitucién del Consejo Educativo, Régimen de
Estatutos y Eleccién de Primera Junta Directiva.

11.
Autorizar
resolucion

Director(a)
Departamental
de Educacion

Recibe, firma y sella la Resolucion luego la traslada al Departamento/ Seccion de
Organizacién Escolar, en un plazo maximo de 5 dias habiles a partir de la
presentacion del expediente respectivo, segun Articulo Ndmero 17 del Acuerdo
Gubernativo 202-2010 “Reglamento para la aprobacion de los estatutos,
reconocimiento de la personalidad juridica y funcionamiento de los Consejos de los
Centros Educativos Publicos”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
12 Asistente de i ., i i ., i
Recibir organizacion | Recibe la Resolucion, el expediente y coloca sello de autorizacion en la primera y
resolucion y osorvie. | dltima hoja asignando el nimero de registro y el sello de la DIDEDUC en cada hoja
riiival owganizacion | para los libros de caja y actas, en un plazo maximo de 2 dias hébiles.
Elabora boleta de entrega de Resolucion, libros autorizados y sugerencia de disefio
del sello del Consejo Educativo.
Asistente de
13. Organizacion , . .. .. . .
Entregar Escolarylo | Entrega al Técnico de Servicios de Apoyo la Resolucion, libros autorizados y boleta
M enans | orenaceree | de entrega al Consejo Educativo, en un plazo maximo de 2 dias habiles.
Escolar
» NOTA 1: Archivar una copia de la boleta de entrega al Consejo Educativo
debidamente firmado de recibido por el TSA.
Recibe la Resolucion, los libros autorizados y la boleta de entrega al Consejo
Educativo.
Notifica a la Junta Directiva la Resolucion y entrega de los libros autorizados
Tecnicode | Mediante la boleta de Entrega al Consejo Educativo, en un plazo maximo de 10 dias
Rebir. | Senvicosde | habiles a partir de la fecha de emision, segin Articulo Nimero 19 del Acuerdo
entregar aboveylo | Gubernativo  202-2010 “Reglamento para la aprobacion de los estatutos,
T eriales organizacien | reconocimiento de la personalidad juridica y funcionamiento de los Consejos de los
scolar . AT »
Centros Educativos Publicos”.
Entrega la boleta firmada por el Consejo Educativo al Asistente de Organizacion
Escolar y/o Facilitador de Organizacién Escolar, en un plazo maximo de 2 dias
hébiles a partir de la notificacion de la resolucién a la Junta Directiva de la OPF.
Asistente de i . . . . .
15, organizacion | Archiva la boleta sellada por la Junta Directiva del Consejo Educativo junto con la
botny | Faorarse copia de la Resolucion y el expediente del Consejo Educativo, en un plazo méaximo de
resolucion OrgEanizlacién 1 dia habil a partir de la recepcién de la misma.
scolar
1. Recibe la Resolucion y libros autorizados; conforma 4 expedientes para iniciar el
Relcibi( Junta Directiva | tramite ante la Municipalidad local, la SAT y en banco del sistema, en un plazo
resolueton méaximo de 2 dias habiles a partir de la recepcion de la Resolucion.
Entrega un expediente en la Municipalidad para que se realice la inscripcion del
Consejo Educativo y el Representante Legal. Los documentos que debe presentar a
la Municipalidad son:
1) Solicitud de inscripcion del Consejo Educativo (la cual es proporcionada por la
Municipalidad).
2) Certificacién del Acta de Constitucion del Consejo Educativo, Régimen de
s 1|_7-_t Estatutos y Eleccion de Primera Junta Directiva (PRA-FOR-36).
constanc 4o | 3unta Directiva 3) Certificacion del Acta de Nombramiento del Representante Legal del Consejo
I;n;Cnging“ZZL Educativo (PRA-FOR-40).
4) Fotocopia de la Resolucion emitida por la DIDEDUC.
5) Fotocopia completa y legible del Documento Personal de Identificacion (DPI)
de cada uno de los miembros de la Junta Directiva.
» NOTA 1: El nombre del Consejo en la Certificacién de la Municipalidad debe coincidir
exactamente con el consignado en el Acta de Constitucion del Consejo Educativo,
Régimen de Estatutos y Elecciéon de Primera Junta Directiva y en la Resolucion de la
Direccion Departamental.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe Certificacién de Inscripcion extendida por la Municipalidad.

Entrega un expediente a la SAT para su respectivo registro. Los documentos que
debe presentar a la SAT son:

1) Formulario de Inscripcion

2) Certificacién del Acta de Constitucion del Consejo Educativo, Régimen de
Estatutos y Eleccion de Primera Junta Directiva (PRA-FOR-36).

3) Certificacion del Acta de Nombramiento del Representante Legal del Consejo
Educativo (PRA-FOR-40)

18 4) Fotocopia de la Resolucién emitida por la DIDEDUC.

Solicitar 5) Certificacion de inscripcion del Consejo Educativo emitida por la
constancia de Junta Directiva Municipalidad
inscripcién en . ., L. . . .,

la SAT 6) Certificacidbn municipal de inscripcion del Representante Legal.

7) Fotocopia completa y legible del Documento Personal de Identificacion (DPI)
del Representante Legal del Consejo Educativo.

Recibe la constancia de inscripcion -RTU- y NIT administrativo, ante la SAT.

» NOTA 1: La Razoén Social del Consejo Educativo debe coincidir con el nombre del
Consejo Educativo registrado en el Acta de Constitucion del Consejo Educativo,
Régimen de Estatutos y Eleccion de Primera Junta Directiva, con la Resolucién de la
Direccién Departamental y Certificaciéon Municipal

Entrega un expediente al banco del sistema para la apertura de la cuenta bancaria del
Consejo Educativo. Los documentos que debe presentar son:

1) Recibo de Agua o Luz del Centro Educativo Publico al que pertenece el
Consejo Educativo.

2) Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal y demas
firmantes (obligatorio Presidente y Tesorero).

3) Recibo de Agua o luz del domicilio del Representante Legal.

4) Certificacion del Acta de Constitucion del Consejo Educativo, Régimen de
Estatutos y Eleccion de Primera Junta Directiva (PRA-FOR-36)

5) Certificacion del Acta de nombramiento del Representante Legal (PRA-FOR-
40)

Ap;ﬁ;,a de | Junia Directiva 6) Copia de la Resolucion de la DIDEDUC.

B(;l;lir;tr?a 7) Fotocopia de la Certificacibn de la inscripcion del nombramiento del
Representante Legal extendida por la Municipalidad correspondiente.
8) Fotocopia de -RTU- del Consejo Educativo.

» NOTA 1. El nombre de la cuenta bancaria debe coincidir exactamente con el nombre
del Consejo Educativo registrado en el Acta de Constitucién del Consejo Educativo,
Régimen de Estatutos y Eleccion de Primera Junta Directiva, Resolucién de la
Direccion Departamental, Certificacion Municipal y Razoén Social en -RTU-.

» NOTA 2: Solicita Consulta no Monetaria razonada. Para el caso en que el nombre del
Consejo Educativo no aparece impreso completo en la consulta no monetaria, el
banco debera hacer constar mediante una razon el nombre completo de la cuenta, tal
como fue registrada, ejemplo:

Por este medio se hace constar que la cuenta No.xxxx, en nuestro sistema aparece

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
como: (colocar entre comillas el nombre completo de la cuenta). Fecha.
20.
Llenar _|Llena el formulario de Inventario de Cuentas, establecido por la Tesoreria Nacional
formulario Junta Directiva

Inventario de
Cuentas

del MINFIN, con informacién emitida por la SAT y el banco.

21.
Consolidar y
trasladar
constancias

Junta Directiva

Llena la boleta teleform Miembros de la Junta Directiva del Consejo Educativo, con la
ayuda del TSA.

Consolida el expediente con la documentacion siguiente:

1) Original de Boleta teleform (no perforadas)

2) Original del Formulario de Inventario de Cuentas debidamente lleno, firmado y

sellado

Fotocopia de la Resolucion emitida por la DIDEDUC.

Certificacion del Acta de Constitucion del Consejo Educativo, Régimen de

Estatutos y Eleccion de Primera Junta Directiva (PRA-FOR-36).

5) Certificacién del Nombramiento del Representante Legal (PRA-FOR-40)

6) Certificacion de Inscripcion del Consejo Educativo ante la Municipalidad

7) Certificacién de Registro del nombramiento del Representante Legal ante la
Municipalidad

8) Fotocopias completas y legibles del Documento Personal de Identificacion
(DPI) de los miembros de la Junta Directiva del Consejo Educativo.

9) Constancia de inscripcion —RTU-.

10) Consulta no Monetaria firmada, sellada y razonada.

11) Fotocopia de los folios en donde consta la autorizacion de los libros del
Consejo Educativo.

3)
4)

Traslada el expediente al Técnico de Servicios de Apoyo y/o Facilitador de
Organizacién Escolar y archiva una copia del mismo, en un plazo méximo de 10 dias
habiles a partir de la inscripcién en el Registro Municipal, segun Articulo Namero 21
del Acuerdo Gubernativo 202-2010 “Reglamento para la aprobacion de los estatutos,
reconocimiento de la personalidad juridica y funcionamiento de los Consejos de los
Centros Educativos Publicos”.

Técnico de

- seniciosde | Recibe el expediente, verifica que toda la documentacién esté completa y en orden, y

Entregar paboyeye . | lo traslada al Departamento/ Seccién de Organizacién Escolar, en un plazo maximo
expedientes owganizacion | de 2 dias habiles a partir de la recepcion del expediente.

Recibe el expediente, revisa que la documentacion esté completa y en orden y los

traslada a Asesoria Juridica para visto bueno final. De no encontrar el Asesor Juridico

wede | INconformidades, regresan los expedientes al Jefe de Organizacion Escolar para firma

23, organizacion | de envio del lote y traslada a la DIGEPSA los expedientes originales de acuerdo a la

Flaborar oficio oo Yo, | lista de cotejo PRA-FOR-45, en un plazo maximo de 3 dias habiles a partir de la

Organizacién | recepcion del expediente.

Escolar

» NOTA 1: La Direccién Departamental de Educaciéon debera resguardar una copia
completa del expediente y formar su archivo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe, revisa que la documentacion esté completa y en orden, y si est4 correcta
”s registra en el S_istema de Asignacion y Dotag:ién de Recursos al Consejo Educativo,
Registrar el (/:\m'eslg?oiey en caso contrario lo devuelve para su correccion.
Educativoen | Nomasde
el SDR DIGEPSA > NOTA 1: El andlisis, el registro y/o rechazo de los expedientes en el SDR debera
realizarse lo antes posible, sin que para el efecto exceda el plazo de 30 dias
calendario contado a partir de la recepcién de los expedientes.

C.3 Actualizacién Junta Directiva del Consejo Educativo u otra Organizacién de Padres de Familia

-OPF-

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

25,
Realizar la
convocatoria

Junta Directiva

Convoca a los miembros del Consejo Educativo a la Asamblea General para elegir la
nueva Junta Directiva, segun el cumplimiento del plazo siguiente:

El plazo para el cual se elige la Junta Directiva deberd ser el establecido en la
Resolucién Ministerial nimero 452 de fecha 08 de abril del 2016, en el sentido de que
los Miembros de la Junta Directiva del Consejo Educativo del Nivel de Educacion
Media, Ciclo de Educacion Béasica ejerceran el cargo durante treinta y seis meses, a
excepcion de la primera Junta Directiva que durard en sus funciones a partir de la
fecha de toma de posesion, hasta el mes de octubre del afio siguiente, y que los
miembros de la Junta Directiva del Consejo Educativo del Nivel de Educacion Media,
Ciclo de Educacion Diversificada, ejerceran el cargo durante veinticuatro meses, para
las carreras normadas con duracion de dos afios y de treinta y seis meses para las
carreras normadas con duracién de tres afios 0 mas, a excepcion de la primera Junta
Directiva que durara en sus funciones a partir de la fecha de toma de posesién, hasta
el mes de octubre del segundo afio calendario siguiente.

26.
Realizar
eleccion

Asamblea
General

Elige mediante votacion por mayoria simple a cada uno de los miembros de la Junta
Directiva.

» NOTA 1: Los miembros de la Junta Directiva del Consejo Educativo, podran ser
reelectos por la Asamblea General, Gnicamente para otro periodo.

27.
Redaccién del
Acta de
Actualizacion

Secretario de
Junta Directiva
Saliente

Suscribe el Acta de eleccién de la Junta Directiva en el Libro de Actas del Consejo
Educativo u otra OPF, debiendo contener la informacién siguiente:

1) Ubicacion y domicilio del Centro Educativo Publico.

2) Procedimiento seguido por la Asamblea General para la designacion de la
Junta Directiva, donde se consignaran los nombres de los que fueron electos,
asi como los puestos que ocuparan cada uno de ellos y el periodo para el cual
fueron electos.

3) Firma de todos los comparecientes e impresion digital de quienes no pudieran
hacerlo.

28.
Certificar
documentos

Secretario de
Junta Directiva
Entrante

Certifica Acta de Eleccion Junta Directiva del Consejo Educativo u OPF, segun
formato PRA-FOR-42.

29.
Suscribir y
Certificar Acta
de
Nombramiento
de
Representante

Secretario de
Junta Directiva
Entrante

Suscribe el acta de Nombramiento de Representante Legal de la Organizacion de
Padres de Familia -OPF- y la certifica segun formato PRA-FOR-44.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Legal
Entrega documentos en la Municipalidad para que se realice la inscripcion del
Representante Legal. Los documentos que debe presentar a la municipalidad son:
1) Certificacion del Acta de Actualizacion.
Soslioclitar 2) Certificacién del Acta de Nombramiento del Representante Legal del Consejo
Conste}nci_a}de Junta Directiva EdUC&tiYO. . . .
'”Sgg'rpl‘;o” 3) Fotocopia completa y legible del Documento Personal de Identificacion (DPI)
Municipalidad de los nuevos miembros de la Junta Directiva.

Recibe la certificacién de Inscripcion de la nueva Junta Directiva por la municipalidad
en algunos casos o0 bien solamente la certificacion de inscripcién del Representante
Legal.

31.
Inscripcion del
Nuevo
Representante
Legal en la
SAT

Junta Directiva

Entrega documentos en la SAT para que se realice la inscripcion del Representante
Legal. Los documentos que debe presentar a la SAT son:

1)
2)
3)

Formulario de actualizacion de datos.

Certificacion del Acta de Actualizacion.

Certificacion del Acta de Nombramiento del Representante Legal del Consejo
Educativo.

Fotocopia completa y legible del Documento Personal de Identificacién (DPI)
del Representante Legal.

Constancia de inscripcion de la nueva Junta Directiva y Representante Legal
emitida por la Municipalidad.

4)

5)

Recibe -RTU- actualizado.

32.
Registro de
firmas en el

banco

Junta Directiva

Entrega la documentacion requerida por los bancos del sistema para la actualizacion
y registro de firmas en la cuenta bancaria. Los documentos a presentar para solicitar
registro de firmas son:

1) Documento Personal de Identificacion (DPI) del Representante Legal,
Tesorero y Secretario.
Recibo de agua o luz del domicilio del Representante Legal.
Certificacion del Acta de Nombramiento del Representante Legal.
Certificacion del Acta de Actualizacion.
Certificacion municipal de inscripcion del Representante Legal.

2)
3)
4)
5)

Debe pedirse Consulta no Monetaria razonada.

33.
Consolidar y
trasladar
constancias

Junta Directiva

Llena la boleta Teleform Miembros de la Junta Directiva del Consejo Educativo, con la
ayuda del TSA.

Consolida el expediente con la documentacion siguiente:

1) Boleta Teleform

2) Certificaciéon del Acta de Actualizacion.

3) Certificacion del Acta de nombramiento del Representante Legal del Consejo
Educativo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
4) Fotocopia del Documento Personal de Identificacion (DPI) de los miembros de
la Junta Directiva.
5) Certificacibn Municipal de inscripcion de Nombramiento del Representante
Legal y miembros de la Junta Directiva ante la Municipalidad (optativa esta
altima).
6) RTU en original.
7) Consulta no Monetaria razonada por el Banco.
Traslada el expediente al Técnico de Servicios de Apoyo (TSA) y/o Facilitador de
Organizacién Escolar y archiva una copia del mismo, en un plazo maximo de 10 dias
hébiles a partir de la inscripcién en el Registro Municipal, segun Articulo Namero 21
del Acuerdo Gubernativo 202-2010 “Reglamento para la aprobacion de los estatutos,
reconocimiento de la personalidad juridica y funcionamiento de los Consejos de los
Centros Educativos Publicos”.
a Senicion de Recibe el expediente, verifica que toda la documentacion esté completa y en orden, y
Entegar | _APO¥OYO 1|0 traslada al Departamento/Seccion de Organizacion Escolar de la DIDEDUC, en un
expedientes organizacion | plazo méximo de 2 dias habiles a partir de la recepcion del expediente.
Jefe de Recibe documentacion, revisa y de no encontrar inconformidades traslada
3B organizacion | expediente a Asesoria Juridica de la DIDEDUC para su revision final; caso contrario,
" rasiadar | Facitador ge | deVUEIve expediente a Técnico de Servicio de Apoyo y/o Facilitador de Organizacion
documentacion OrgEasrliégcrién Escolar para que se hagan las correcciones pertinentes, en un plazo maximo de 2
dias habiles a partir de la recepcién del expediente.
36. Recibe expediente, revisa, si esta correcto rubrica expediente y traslada al Jefe de
expodontey | e | Organizacion Escolar para continuar con los tramites correspondientes, en un plazo
revisar maximo de 2 dias habiles a partir de la presentacion del expediente respectivo.
Recibe expediente revisado por Asesor (a) Juridico (a), firma lote y envia a la
DIGEPSA expediente original para actualizacion del Consejo Educativo u otra OPF,
Rei?t;ny sefe [N UN _plazo maximo de 1 dia habil a partir de la presentacion del expediente
trasladar Ongifgégcr'on respectivo.
expediente
» NOTA 1: La Direccion Departamental de Educacion debera resguardar una copia
completa del expediente respectivo para su archivo.
Recibe, revisa que la documentacion esté completa y en orden, y si esta correcta
registra en el Sistema de Asignacién y Dotacién de Recursos, a la Junta Directiva de
38. analisade | 1@ Organizacion de Padres de Familia -OPF-, en caso contrario devuelve el
A maa™! | comeniosy | expediente para su correccion.
Educativo en Normas de
el SDR DIGEPSA

» NOTA 1: El andlisis, el registro y/o rechazo de los expedientes en el SDR debera
realizarse lo antes posible, sin que para el efecto exceda el plazo de 30 dias
calendario contado a partir de la recepcién de los expedientes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D. ANEXOS

RECOMENDACIONES PARA PRESENTACION DE EXPEDIENTES DE CONSEJOS EDUCATIVOS

1.

Hw

©oN> O

Presentar los expedientes de Consejos Educativos en folder con gancho, sin grapas, rotulados con
nombre y cédigo del Centro Educativo Publico.

Utilizar formatos de actas disefiados por DIGEPSA los cuales se encuentran publicados en la pagina
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Presentar el expediente conforme a la lista de cotejo PRA-FOR-45.

Llenar correctamente los campos de la boleta Teleform utilizando letra de molde, mayuscula, legible,
sin tachones y sin salirse del margen de los mismos.

Llenar la boleta Teleform de izquierda a derecha.

Consignar el numero correcto del codigo del establecimiento en la boleta Teleform y expediente.
Llenar todos los campos pertinentes de la boleta Teleform.

Indicar el nivel del establecimiento en la boleta Teleform y expediente.

Verificar que el nimero de CUI del DPI esté escrito en forma correcta.

10 Las casillas no utilizadas dejarlas en blanco, se prohibe llenarlas con ceros o guiones.
11. Las boletas deben ser firmadas y selladas.
12. Por favor no utilizar tinta azul.

FORMATOS ADICIONALES SEGUN CORRESPONDA

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

PRA-FOR-46 Solicitud de autorizacion de libro de caja del Consejo Educativo ante la Direccion

Departamental de Educacion

PRA-FOR-47 Solicitud de aprobacion de estatutos y reconocimiento de personalidad juridica y autorizacion

libro de actas y registro de integrantes del Consejo Educativo

PRA-FOR-52 Certificacion del acta de eleccion y toma de posesion del presidente de la junta directiva del

Consejo Educativo (actualizacion por cambio de sélo este miembro de la junta directiva)

PRA-FOR-53 Certificacion del acta de eleccion y toma de posesion del secretario de la junta directiva del

Consejo Educativo (actualizacion por a cambio de so6lo este miembro de la junta directiva)

PRA-FOR-54 Certificacién del acta de eleccion y toma de posesion del tesorero de la junta directiva del

Consejo Educativo (actualizacion por cambio sélo este miembro de la junta directiva)

PRA-FOR-55 Certificacion del acta de eleccion y toma de posesién del vocal primero de la junta directiva del

Consejo Educativo (actualizacion por cambio de so6lo este miembro de la junta directiva)

PRA-FOR-56 Certificacion del acta de eleccion y toma de posesion del vocal segundo de la junta directiva del

Consejo Educativo (actualizacion por cambio de s6lo este miembro de la junta directiva)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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