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B. GLOSARIO

1.- Centro Educativo
Publico

Son establecimientos que administra y financia el Estado, para ofrecer sin
discriminacion, el servicio educacional a los habitantes del pais, de acuerdo a
las edades correspondientes de cada nivel y tipo de escuela, normados por el
reglamento especifico.

2.- DIGEFOCE Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa.
3.- DIGEPSA Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo.
4.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.

5.- Infraccién

Es toda acciébn u omision de los servidores publicos y deméas personas
responsables, en el marco de la alimentacién escolar que contravengan o
infrinjan la Ley de Alimentacion Escolar y su Reglamento. Las infracciones
realizadas por funcionarios publicos, ameritardn que se deduzcan
responsabilidades administrativas, civiles y penales. (Articulo 39 del Decreto
Numero 16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala).

6.- Sancion

Es la consecuencia de una conducta constitutiva de falta o delito.

7.- Funcionario
Publico

Es la persona individual que ocupa un cargo o puesto en virtud de eleccién
popular 0 nombramiento de autoridad competente, para ocupar grados
superiores de la estructura organica y asumir funciones de representatividad,
iniciativa, decision y mando. Este concepto se sustenta en el criterio organico de
jerarquia y potestad publica, que da caracter de autoridad a los funcionarios
publicos y los distingue de los demas servidores y personas que prestan sus
servicios al Estado.

8.- Servidor Publico

Es la persona individual que ocupa un puesto en la administracion publica.

9.- OPF

Organizacién de Padres de Familia. Es una agrupacién comunitaria con
personalidad juridica -otorgada por el Ministerio de Educacién, por medio de las
Direcciones Departamentales de Educacion- integrada por padres de familia de
alumnos inscritos en los Centros Educativos Publicos de una comunidad
determinada, con el fin de administrar y ejecutar los programas de apoyo
existentes y los que pudiesen ser creados en el futuro. (Articulo 13 del Decreto
Numero 16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala y articulo 2 del
Acuerdo Gubernativo Namero 233-2017).

10.- Profesionales que

ejercen funciones
de supervision

Se refiere a: Supervisor Educativo, Coordinador Técnico Pedagégico (CTP),
Coordinador Técnico Administrativo (CTA), Docente designado para desempefiar
funciones de gestién educativa, técnica y pedagdgica, personal del Sistema Nacional de
Acompafiamiento Escolar (SINAE).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11.- Programa de Es el Programa que tiene por objeto contribuir al crecimiento y desarrollo de los
Alimentacion nifos y adolescentes en edad escolar, enfocandose en el aprendizaje, el
Escolar rendimiento escolar y la formacion de héabitos alimenticios saludables de los

estudiantes, por medio de acciones de educacion alimentaria y nutricional y de
la entrega de raciones y productos que cubran las necesidades nutricionales de
los estudiantes durante el periodo escolar.

12.- Proveedores de la Personas o asociaciones/cooperativas que practican la agricultura familiar que
agricultura familiar son acreditadas en el Programa de Agricultura Familiar para el Fortalecimiento
en el PAE de la Economia Campesina por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA- y registrados ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-. (Capitulo IV, Articulo 15 Decreto Legislativo nimero 16-2017
“Ley de Alimentacion Escolar”, Articulo 22, Acuerdo Gubernativo nimero 183-

2018 “Reglamento de la Ley de Alimentacién Escolar”).

13.- Comerciante Son comerciantes quienes ejercen en nombre propio y con fines de lucro,
cualesquiera actividades gue se refieren a lo siguiente:

1. La industria dirigida a la produccion o transformacién de bienes y a la
prestacion de servicios.

2. La intermediacién en la circulaciéon de bienes y a la prestacion de servicios.
3. La Banca, seguros y fianzas.
4. Las auxiliares de las anteriores.

(Segun articulo 2, del Decreto niumero 2-70 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Codigo de Comercio de Guatemala).

C. PROPOSITO Y ALCANCE DEL INSTRUCTIVO:

El presente instructivo tiene por objeto proporcionar al personal del Ministerio de Educacion y otros actores
gue participan en el Programa de Alimentacién Escolar, el procedimiento de acciones administrativas y
penales que se deriven de la comision de infracciones, que repercutan en la efectiva entrega de la
alimentacion escolar, en la forma y tiempo que establece la Ley de Alimentacion Escolar, Decreto niumero 16-
2017 del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento.

Propiciar el proceso para que el funcionario o servidor publico que, por razon de su cargo, tuviere
conocimiento de la comision de un hecho calificado como falta o delito de accién publica, presente la
denuncia correspondiente bajo pena de incurrir en el delito de Omisién de Denuncia, si asi no lo hiciere, de
acuerdo con el articulo 457 del Decreto numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo
Penal, cuando tenga conocimiento de acciones u omisiones que se encuentran tipificadas como delitos o
faltas de conformidad con el ordenamiento juridico vigente, considerando que su conocimiento y sancion
corresponde a los tribunales competentes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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D. NORMATIVA LEGAL.:

D.1 Decreto numero 16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Alimentacion
Escolar”, de fecha 19 de octubre de 2017.

D.2 Acuerdo Gubernativo numero 183-2018 “Reglamento de la Ley de Alimentacion Escolar’, de
fecha 26 de octubre de 2018.

D.3 Acuerdo Gubernativo nimero 225-2008 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Educacion”, de fecha 12 de septiembre de 2008.

D.4 Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio Civil”, de
fecha 10 de mayo de 1968.

D.5 Acuerdo Gubernativo nimero 18-98, “Reglamento de la Ley de Servicio Civil’, de fecha 30 de
enero de 1998.

D.6 Acuerdo Gubernativo niumero 233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres de
Familia -OPF-", de fecha 27 de octubre de 2017.

D.7 Acuerdo Ministerial nimero 825-2020, de fecha 19 de marzo de 2020 y su reforma contenida en
el Acuerdo Ministerial numero 2266-2020 de fecha 11 de agosto de 2020, que “Faculta a las
Organizaciones de Padres de Familia -OPF- para que utilicen los recursos transferidos por el
Ministerio de Educacién para adquirir alimentos de conformidad con la Ley de Alimentacion Escolar y
su Reglamento”.

D.8 Acuerdo Ministerial numero 1096-2012 “Reglamento para la transferencia de recursos financieros
a los Consejos Educativos u otras Organizaciones de Padres de Familia legalmente constituidos en
los Centros Educativos Publicos”, de fecha 23 de abril de 2012.

D.9 Acuerdo Ministerial nimero 1500-2019, de fecha 23 de mayo de 2019, “Normativo
disciplinario aplicable al personal del Ministerio de Educacién y su reforma Acuerdo Ministerial
namero 3200-2019.

E. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

E.1 Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre el Ministerio de Educacion y los
Sindicatos: proponente, firmantes y adherentes de trabajadoras y trabajadores de dicho Ministerio
(vigente), Capitulo Ill, articulo 31 y Capitulo X, articulos 54, 55, 56, 57, 58, 59 y 60.

E.2 Instructivo RHU-INS-05 “Procedimiento Administrativo por Faltas al Servicio”.

F. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Para las acciones que se describen a continuacién, se debe considerar lo establecido en el Articulo 20 del
Acuerdo Gubernativo nimero 233-2017, “Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-",
que indica literalmente: “EXHORTATIVA. El Ministerio de Educacion podra recomendar a la Asamblea General
de la Organizacion de Padres de Familia, la remocion de los integrantes de la Junta Directiva, cuando violen o
incumplan la ley o inobserven los fines relativos a su constitucion. De igual forma el Ministerio de Educacion,
sancionara a los trabajadores que obstaculicen o impidan que las Organizaciones de Padres de Familia
desarrollen sus actividades.”

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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F.1. Integrantes de la Organizacién de Padres de Familia

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Faccionar
Acta
Administrativa

Director del
Centro
Educativo /

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa /

Director
Departamental
del Educacion

Con la participacibn de como minimo dos (2) de los tres (3) responsables
identificados, faccionan el acta administrativa indicando las causas que motivan la
iniciacion del proceso administrativo o penal segun corresponda y aportando las
pruebas que evidencien la participacion del integrante de la Organizacién de Padres
de Familia -OPF- en hechos irregulares que afecten el Programa de Alimentacion
Escolar.

Dentro de las causales para denunciar a los miembros de las Organizaciones de
Padres de Familia estan las siguientes:

e Por desinterés en el procedimiento

e Por comision de delito

e En caso de sustracciéon o pérdida de bienes

e Por mal utilizacion de los fondos de la Alimentacion Escolar

> NOTA: Considerando lo indicado por el articulo 20 del Acuerdo Gubernativo

namero 233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia
-OPF-", el Ministerio de Educacion a través del Servidor o Funcionario Publico
que tenga conocimiento del hecho, podra recomendar:

Remocién del cargo

Interposicién de denuncia

Restitucién de bienes sustraidos
Reintegro del 100% del monto del dinero

O O O O

De las acciones realizadas se deberd hacer de conocimiento del Director
Departamental de Educacién, quien debe apersonarse al proceso inmediatamente,
solicitando las diligencias de tal manera que se permita cumplir con el programa de
Alimentacién Escolar, independientemente del proceso penal.

2. Presentar
denuncia penal

Director del
Centro
Educativo /

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa /

Director
Departamental
de Educacion

Presentan denuncia penal de acuerdo al articulo 298 del Codigo Procesal Penal, en
los casos en que amerite la misma, adjunta para el efecto las evidencias pertinentes
al caso concreto y da el seguimiento correspondiente.

3. Informar para
seguimiento

Técnico de
Servicios de
Apoyo /

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa

Técnico de Servicios de Apoyo: informa al Jefe Departamento / Subdirector de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa en la DIDEDUC, segun corresponda para
el seguimiento de acuerdo a su competencia.

Profesional que ejerce funciones de supervision educativa: informa al Director
Departamental de Educacion, segun corresponda para el seguimiento de acuerdo a
su competencia.

4. Dar
seguimiento

Jefe
Departamento /
Subdirector
DEFOCE

Recibe designacion del Director Departamental de Educacion, tanto en casos
reportados por Técnicos de Servicios de Apoyo como de los profesionales que
ejercen funciones de supervision educativa, para realizar las gestiones que impulsan
el procedimiento en las instancias penales correspondientes y del resultado de las

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

mismas debe informarlo.

5. Realizar
consulta

Director del
Centro
Educativo /

Integrantes de
Junta Directiva
OPF/

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa /

Técnico de
Servicios de
Apoyo /

Jefe
Departamento /
Subdirector
DEFOCE

En cualquier estado del proceso, los usuarios responsables de las actuaciones podran
remitir las consultas correspondientes al Director Departamental de Educacién y este
a su vez al Asesor Juridico de la DIDEDUC, para la opinion y acompafiamiento
correspondiente ante los érganos administrativos y jurisdiccionales.

F.2. Proveedores gue practican agricultura familiar y/o comerciantes:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Faccionar
Acta
Administrativa

Director del
Centro
Educativo /

Integrantes de
Junta Directiva
OPF/

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa /

Director
Departamental
del Educacion

Con la participacion de como minimo dos (2) de los cuatro (4) responsables
identificados, faccionan acta administrativa indicando las causas que motivan la
iniciacion del proceso administrativo o penal, segin corresponda y aportando las
pruebas que evidencien la participacién de los proveedores en hechos irregulares que
afecten el Programa de Alimentacién Escolar.

2. Presentar
denuncia penal

Director del
Centro
Educativo /

Integrantes de
Junta Directiva
OPF/

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa /

Técnico de
Servicios de
Apoyo /

Director
Departamental
del Educacion

Presenta denuncia penal por los indicios de la comision de delitos, cuando proceda la
misma, adjunta para el efecto las evidencias pertinentes al caso concreto.

Para la presentacion de la denuncia en mencion tendra un plazo maximo de cinco (5)
dias, mas dos (2) dias por el término de la distancia en los casos en que aplique.

3. Presentar
denuncia
administrativa

Director del
Centro
Educativo /

Integrantes de
Junta Directiva
OPF/

Profesional que

Presenta denuncia administrativa (tributaria), de la siguiente manera:

Corresponde al Director del Centro Educativo, integrantes de Junta Directiva OPF,
Profesional que ejerce funciones de supervision educativa, Técnico de Servicios de
Apoyo o Director Departamental de Educacion, certificar lo conducente, segun se

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

ejerce funciones
de supervision
educativa /

Técnico de
Servicios de
Apoyo /
Director
Departamental
del Educacion /

Director

detalla a continuacion:

Ante la Direccion de Atencién al Consumidor -DIACO-, sobrevaloracion de
precios, irregularidades de productos, peso inexacto, embalaje inadecuado,
entre otros.

Ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-,
alteradas o ilegales.

facturas

DIGEFOCE » NOTA: Tres (3) dias después de finalizada la entrega de alimentacion escolar,
presenta a la Direccion General de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa
-DIGEFOCE-, informe de irregularidades de proveedores que practican la
agricultura familiar. Corresponde a la DIGEFOCE solicitar la deshabilitacion en
el registro de proveedores del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion -MAGA-.
El Director Departamental de Educacién debera informar a la Direccion General de
birector | PAItICIPACION Comunitaria -DIGEPSA-, Direccion General de Fortalecimiento a la
b dogimee ha@| Depariamental | Comunidad Educativa -DIGEFOCE- y Direccion General de Coordinacion de
del Educacion | pirecciones Departamentales de Educacion -DIGECOR-, segln corresponda para €l
seguimiento de acuerdo a su competencia.
Da seguimiento a las acciones iniciadas, segun corresponda:
Ast?s_or
atgee, e Direccion General de Participacion Comunitaria -DIGEPSA- ante DIACO vy
> Dar Director SAT.
seguimiento | GeFoCE / e Direccion General de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa -DIGEFOCE-
Director ante MAGA.
DIGECOR e Direccion General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de
Educacion -DIGECOR- a DIDEDUC.
Director del
Centro
Educativo /

6. Realizar
consulta

Integrantes de
Junta Directiva
OPF/

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa /

Técnico de
Servicios de
Apoyo /

Jefe
Departamento /
Subdirector
DEFOCE

En cualquier estado del proceso, los usuarios responsables de las actuaciones podran
remitir las consultas correspondientes al Director Departamental de Educacién y este
a su vez al Asesor Juridico de la DIDEDUC, para la opinién y acompafiamiento
correspondiente ante los 6rganos administrativos y jurisdiccionales.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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F.3. Sanciones a Funcionarios o Servidores Publicos:

En los casos en que los Directores de los centros educativos publicos realicen acciones tipificadas como
faltas 0 que contengan indicios de delito en la ejecucién de los recursos asignados a las Organizaciones de
Padres de Familia -OPF- y que dieran mal uso a los recursos destinados para el Programa de Alimentacion
Escolar, debe procederse de conformidad con el articulo 38 del Decreto nimero 16-2017 del Congreso de
la Republica de Guatemala, “Ley de Alimentacion Escolar” y su reglamento.

En el caso de determinarse faltas al servicio por parte de Funcionarios y Servidores Publicos, que ameriten
sanciones, se debera tomar en consideracion lo descrito en el instructivo RHU-INS-05 “Procedimiento
Administrativo por Faltas al Servicio”, cuyo campo de aplicacion corresponde a todo el personal que labora
en los Centros Educativos Oficiales, personal de las Direcciones Departamentales de Educacion y
Dependencias del Ministerio de Educacion, asi como la normativa legal a la que hace referencia el
documento en mencion.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Realizar
acciones de
caracter
administrativo
ylo legales

Jefe Inmediato
Superior /

Director
Departamental
del Educacion /

Autoridad
Nominadora

Para imponer la sancion disciplinaria a los Funcionarios o Servidores Publicos, se
aplicaran los procedimientos contenidos que para el efecto sefiale el Acuerdo
Ministerial namero 1500-2019, reformado por el Acuerdo Ministerial nimero 3200-
2019 “Normativo Disciplinario aplicable al personal del Ministerio de Educacion”,
Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil” y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero 18-98 y demas Leyes laborales
vigentes. Para el caso de los Centros Educativos Publicos, corresponde imponer la
sancion al Director Departamental de Educacion, segun lo establezca el normativo
antes citado.

> NOTA 1: Corresponde a las Direcciones Departamentales de Educacion,
cumplir con los lineamientos técnicos, administrativos, financieros y logisticos
para la implementacién, ejecucion, evaluacion y seguimiento del Programa de
Alimentacién Escolar.

NOTA 2: Incumplimiento de deberes. Los Funcionarios o Servidores publicos
gue omitan cumplir con las acciones establecidas en el presente instructivo
incurren en el delito de incumplimiento de deberes sancionados por el Cédigo
Penal. (Articulo 419, Decreto nimero 17-73 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

NOTA 3: Infracciones cometidas por Funcionarios o Servidores Publicos. Los
Funcionarios o Servidores Publicos que inobserven lo dispuesto en la Ley de
Alimentacion Escolar se les deducira las responsabilidades administrativas,
civiles o penales correspondientes (Articulo 47, Acuerdo Gubernativo nimero
183-2018 “Reglamento de la Ley de Alimentacion Escolar).

2. Informar para
seguimiento

Director
Departamental
del Educacion

El Director Departamental de Educacion debera informar a la Direccién de Recursos
Humanos -DIREH-, segun corresponda en relaciéon al Acuerdo Ministerial nUmero
1500-2019 y su reforma.

Subdirector

Da seguimiento a las acciones iniciadas, segun corresponda conforme el Acuerdo

3. Dar .
L Juridico Laboral .. . p
seguimiento DIREH Ministerial nimero 1500-2019 y su reforma.
Director de! | En cualquier estado del proceso, los usuarios responsables de las actuaciones podran

4. Realizar
consulta

Educativo/

Integrantes de

remitir las consultas correspondientes al Director Departamental de Educacién y este
a su vez al Asesor Juridico de la DIDEDUC, para la opiniébn y acompafiamiento
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Juna prectiva | correspondiente ante los érganos administrativos y jurisdiccionales.

Profesional que
ejerce funciones
de supervision
educativa /

Técnico de
Servicios de
Apoyo /

Jefe
Departamento /
Subdirector(a)

DEFOCE

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




