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A. REGISTRO DE REVISIÓN Y APROBACIÓN:
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B. GLOSARIO

	1.-
	Anexión
	Proceso a través del cual integrantes de la Comunidad Educativa de un Centro Educativo Público, solicitan a la autoridad competente, unirse o agregarse a una Organización de Padres de Familia legalmente constituida, con el propósito de recibir los beneficios de los programas de apoyo instituidos por el Ministerio de Educación.
Los Centros Educativos en los que no exista Organización de Padres de Familia legalmente constituida o que, aun existiendo, presenten dificultad que no permita su funcionamiento, para concretar el beneficio de los programas de apoyo, podrán ser anexados a la Organización de Padres de Familia de otro Centro Educativo. (Acuerdo Gubernativo Número 233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia”, Artículo 15).

	2.-
	Centro Educativo Público
	Son establecimientos que administra y financia el Estado para ofrecer sin discriminación alguna, el servicio educacional a los habitantes del país de acuerdo a las edades correspondientes de cada nivel y tipo de escuela, normados por el reglamento específico. Están integrados por Educandos, Padres de Familia, Educadores, Personal Técnico, Administrativo y de Servicio. (Decreto Legislativo 12-91 “Ley de Educación Nacional”, artículos 20 y 21).

	3.-
	Comunidad Educativa
	Se integra por educandos, padres de familia, educadores y las organizaciones que persiguen fines eminentemente educativos. (Decreto Legislativo 12-91 “Ley de Educación Nacional”, artículo 18).

	4.-
	Desanexión
	Proceso a través del cual integrantes de la Comunidad Educativa de un Centro Educativo Público, solicitan a la autoridad competente, separar o desligar de una
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	Organización de Padres de Familia legalmente constituida, a un Centro Educativo Público anexado anteriormente.

	5.-
	DIDEDUC
	Dirección Departamental de Educación.

	6.-
	OPF
	Organización de Padres de Familia. Es una agrupación comunitaria con personalidad jurídica -otorgada por el Ministerio de Educación, por medio de las Direcciones Departamentales de Educación- integrada por padres de familia de alumnos inscritos en los Centros Educativos 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. (Artículo 13 del Decreto Número 16-2017 del Congreso de la República de Guatemala y artículo 2 del Acuerdo Gubernativo Número 233-2017).

	7.-
	OPF pura
	Para efectos de anexión, es la Organización de Padres de Familia legalmente constituida, que en su funcionamiento admite la anexión de un Centro Educativo Público diferente.

	8.-
	SDR
	Sistema de Asignación y Dotación de Recursos, es una herramienta informática diseñada para llevar el control de los datos de los Centros Educativos Públicos con o sin Organización de Padres de Familia, y la gestión de traslado de recursos financieros para los diferentes programas de apoyo.




C. NORMATIVA LEGAL:

· Articulo número 15 del Acuerdo Gubernativo Número 233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia”.

· Resolución Ministerial Número 1098-2019, de fecha 22 de abril de 2019, en la que se estipula desconcentrar en las DIDEDUC, los trámites de Actualización de las Juntas Directivas de las  OPF, Anexión y Desanexión de Centros Educativos Públicos a las OPF.

D. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Los Centros Educativos Públicos del nivel de educación pre-primaria pueden solicitar anexión a la OPF de un Centro Educativo Público del nivel de educación Primaria y viceversa, así mismo los Centros Educativos Públicos del nivel de Educación Media, del ciclo de educación Básica, podrán solicitar anexión a la OPF de un Centro Educativo Público, del ciclo de educación Diversificada y viceversa. También podrán anexarse entre sí los Centros Educativos públicos que pertenezcan al mismo nivel educativo. Podrán anexarse a una misma OPF, hasta un máximo de tres (3) Centros Educativos Públicos (anexos) que se encuentren dentro del mismo Municipio, preferiblemente dentro del mismo Edificio Escolar.
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D.1. Anexión

El proceso de anexión podrá realizarse previo a realizar las gestiones de programación o reprogramación de recursos de cada año, para los programas de apoyo.

	Actividad
	Responsable
	Descripción de las Actividades

	



















1. Solicitar anexión
	

















Miembro de la Comunidad Educativa del Centro Educativo público que pretende ser anexado
	En representación de la Comunidad Educativa del Centro Educativo Público que pretende ser anexado, solicita la anexión a la OPF de un Centro Educativo Público, para lo cual realiza las acciones siguientes:

1. Registra información en el formulario PRA-FOR-102 “Solicitud de Anexión de un Centro Educativo Público”.

2. Gestiona las firmas de tres (3) miembros de la Comunidad Educativa solicitantes y del Presidente y Secretario de la OPF a la cual se pretende hacer la anexión.

3. Adjunta a dicha solicitud, fotocopia simple y legible del Documento Personal de Identificación -DPI- de las personas que figuren en el formulario PRA-FOR-102.

4. Registra información en el formulario PRA-FOR-103 “Solicitud de Anexión dirigida al Director Departamental de Educación”, exponiendo los motivos por los cuales se solicita dicha anexión.

· NOTA 1: En el caso de los miembros de la Comunidad Educativa que “FIRMAN” en los formularios de solicitud de anexión o desanexión y que en la copia del Documento Personal de Identificación -DPI- se indica “NO FIRMA” se deberá adjuntar una constancia emitida por el Comité Nacional de Alfabetización -CONALFA-, el Alcalde Municipal o un Notario Público, por medio de la cual se haga constar que dicha persona sabe leer y escribir y por lo tanto también sabe firmar.

· NOTA 2: El Director del Centro Educativo Público que pretende ser anexado, debe verificar en el listado de alumnos inscritos, si los solicitantes son Padres de Familia de alumnos inscritos.

Traslada la documentación descrita anteriormente, a la Dirección Departamental de Educación para el trámite que corresponda.

	




2. Recibir expediente, crear Lote y
trasladar
	




Asistente Departamento/ Sección de Organización Escolar
	Recibe expediente, revisa que la documentación esté completa y en orden, ingresa al SDR con el “Rol Actualización OPF DIDEDUC” y crea un Lote, genera Boleta de traslado, imprime, firma y sella, para concretar las acciones de anexión y traslada a la Persona designada por el Subdirector/Jefe del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, identificando la solicitud con el código de la OPF a la que se realizará la anexión.

Si no cumple con la información requerida, entrega el expediente al Miembro de la Comunidad Educativa del Centro Educativo público que pretende ser anexado para que realice las correcciones necesarias.

	
3. Recibir expediente, revisar, e
ingresar datos.
	Persona designada por el Subdirector / Jefe de DEFOCE
	Recibe Boleta de traslado y expedientes, firma como constancia de haber recibido los mismos, revisa que la documentación esté completa y en orden, si está correcta, ingresa al SDR y realiza las acciones siguientes:
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	Actividad
	Responsable
	Descripción de las Actividades

	
	
	1. Verifica que la OPF a la cual se pretende hacer la anexión, se encuentre activa, su Junta Directiva vigente, que tenga código de ENTE Receptor y no cuente con convenio para la Transferencia de Recursos en estado Activo, impreso y firmado.

2. Verifica si el Centro Educativo Público que se solicita anexar, cuenta con OPF activa y no cuente con convenio para transferencia de recursos impreso, firmado y aprobado.

3. Si es necesario realiza la inactivación de la OPF en el SDR, registra dicha información en la casilla de comentarios, para continuar con el trámite de anexión correspondiente a una OPF activa (el registro de la anexión puede verificarse posteriormente en el menú de Reportes, marcando la opción “Consulta de Establecimiento”).

4. Realiza la anexión en el SDR para lo cual registra el código del establecimiento que solicita la anexión a la OPF pura, agrega la información correspondiente en la casilla de comentarios, (el registro de la anexión puede verificarse posteriormente en el menú de Reportes, marcando la opción “Consulta de Establecimiento”).

Si la documentación no está completa, no está en orden o la información es incorrecta, elabora documento de rechazo generado del SDR y devuelve con el expediente para su corrección.

· NOTA 1: En caso de cambio de Organización (sustitución de una Junta Escolar, Comité Educativo, Consejo de Padres de Familia o Consejo Educativo por una OPF) de una OPF Pura, simultáneamente debe gestionarse un nuevo expediente de ANEXIÓN a la nueva OPF.

· NOTA 2: No es procedente acompañar expedientes de ANEXIÓN a los expedientes de Constitución de nuevas OPF.

	

4. Aprobar, Foliar y Archivar
expediente
	
Persona designada por el Subdirector / Jefe de DEFOCE
	Aprueba el expediente en el SDR, se numeran los folios en orden correlativo a continuación de sus antecedentes y posteriormente se ingresa al archivo de la Subdirección/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de la Dirección Departamental de Educación, para ser incorporado al expediente de la OPF Pura, para su resguardo y custodia (verificar estatus de archivado).



D.2. Desanexión

El proceso de desanexión podrá realizarse posteriormente al pago del último desembolso de cada año, para los programas de apoyo.

	Actividad
	Responsable
	Descripción de las Actividades

	



1. Solicitar desanexión
	
Miembro de la Comunidad Educativa del Centro Educativo Público que pretende ser desanexado
	En el caso que por diferentes motivos la Comunidad Educativa del Centro Educativo Público anexado anteriormente, considere que es necesario solicitar la desanexión de la OPF, realiza las acciones siguientes:

1. Registra información en el formulario PRA-FOR-105 “Solicitud de Desanexión de un Centro Educativo Público”.
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	Actividad
	Responsable
	Descripción de las Actividades

	
	
	2. Gestiona las firmas de tres (3) miembros de la Comunidad Educativa solicitantes y del Presidente y Secretario de la OPF de la cual se pretende hacer la desanexión.

3. Adjunta a dicha solicitud, fotocopia simple y legible del Documento Personal de Identificación -DPI-, de las personas que figuren en el formulario PRA-FOR-105.

4. Registra información en el formulario PRA-FOR-106 “Solicitud de Desanexión dirigida al Director Departamental de Educación”, exponiendo los motivos por los cuales se solicita dicha desanexión.

Traslada la documentación descrita anteriormente, a la Dirección Departamental de Educación para el trámite que corresponda.

	




2. Recibir expediente, crear Lote y
trasladar
	




Asistente Departamento/ Sección de Organización Escolar
	Recibe expediente, revisa que la documentación esté completa y en orden, ingresa al SDR con el “Rol Actualización OPF DIDEDUC” y crea un Lote, genera Boleta de traslado, imprime, firma y sella, adjunta al expediente para concretar las acciones de desanexión y traslada a la Persona designada por el Subdirector/Jefe del Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, identificando la solicitud con el código de la OPF a la que se realizará la desanexión.

	
	
	Si no cumple con la información requerida, entrega el expediente Miembro de la Comunidad Educativa del Centro Educativo público que pretende ser desanexado para que realice las correcciones necesarias.

	
	
	Recibe Boleta de traslado y expedientes, firma como constancia de haber recibido los mismos revisa que la documentación esté completa y en orden, si está correcta, ingresa al SDR y realiza las acciones siguientes:

	
	
	1. Verifica si el Centro Educativo Público que se solicita desanexar no se encuentra incluido en el convenio vigente para transferencia de recursos impreso, firmado y aprobado.

	

3. Recibir expediente,
revisar e ingresar datos
	
Persona designada por el Subdirector / Jefe de DEFOCE
	2. Realiza la desanexión en el SDR para lo cual elimina el código del establecimiento que solicita la desanexión de la OPF pura a la que se encuentra anexa, agrega la información correspondiente en la casilla de comentarios, (el registro de la desanexión puede verificarse posteriormente en el menú de Reportes, marcando la opción “Consulta de Establecimiento”.

	
	
	3. Si el Centro Educativo Público DESANEXADO cuenta con su propia OPF, esta debe quedar en estado ACTIVO en el SDR para gestionar la actualización correspondiente.

	
	
	Si la documentación no está completa, no está en orden o la información es incorrecta, elabora documento de rechazo generado del SDR y devuelve con el expediente para su corrección.

	
4. Aprobar, Foliar y Archivar
expediente
	
Persona designada por el Subdirector / Jefe de DEFOCE
	Aprueba el expediente en el SDR, se numeran los folios en orden correlativo a continuación de sus antecedentes y posteriormente se ingresa al archivo de la Subdirección/Departamento  de  Fortalecimiento  a  la  Comunidad  Educativa  de  la
Dirección departamental, para ser incorporado al expediente de la OPF Pura, para su

	
	
	resguardo y custodia. (Verificar estatus de archivado).
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E. ANEXOS



Resolución Ministerial Número 1098-2019, en la que se estipula desconcentrar en las DIDEDUC, los trámites de Actualización de las Juntas Directivas de las OPF, Anexión y Desanexión de Centros Educativos Públicos a las OPF.
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Ninisterio do &

SGuntenata, C A,

Ministerio de Educacién; 7, 8, 9 y 15 del Acuerdo Gubernativo nimero 233-2017
Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-; 1, 7, y 8 del
Acuerdo Ministerial nimero 3667-2012, mediante el cual se desconcentran en las
Direcciones Departamentales de Educacion la asignacion, administracion,
ejecucion y dotacion de recursos financieros a los centros educativos piblicos para
implementar los servicios de apoyo. POR TANTO: Con base en lo considerado y

con fundamento en los articulos citados, el Ministerio de Educacion RESUELVE: 1.
Que a partir del ejercicio fiscal dos mil diecinueve (2019), se instruye a las
Ditecciones Departamentales de Educacion para que, bajo su exclusiva
responsabilidad, cumpliendo con los requisitos legales y de calidad establecidos en
el Acuerdo Gubernativo nimero 233-2017 de fecha 27 de octubre de 2017,
Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-, y los instructivos y
formatos del Sistema de Gestion de Calidad, realicen las gestiones de Actualizacion
de las Juntas Directivas, la Anexion y Desanexion de los Centros Educativos
Publicos a las Organizaciones de Padres de Familia -OPF- ubicadas dentro de su
jurisdiccién, incluyendo principalmente las operaciones necesarias dentro del
Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos (SDR) que se encuentra bajo la
rectoria de la Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de apoyo
“DIGEPSA-, por o que cada Direccién Departamental de Educacion -DIDEDUC-
sera garante de velar porla vigencia y la correspondiente actualizacion de las juntas
directivas de las diferentes Organizaciones de Padres de Familia -OPF- ubicadas
en su jurisdiccion. I Autorizar a la Direccion de Informética -DINFO- del Ministerio
de Educacion, para atender las solicitudes de creacion o ampliacion de usuarios y
perfiles dentro del Sistema de Asignacion y Dotacién de Recursos -SDR-, al
personal de la Subdireccion/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa de las Direcciones Departamentales de Educacion -DIDEDUC-. Ill. Las
Direcciones Departamentales de Educacion -DIDEDUC- deberan ejercer la custodia
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Ministerio do Educaciin

Guatemata C A,

y resguardo de la documentacion de respaldo para la respectiva consulta y rendicion

de cuentas de conformidad con lo establecido en la norma 1.11 de las Normas

Generales de Confrol Intefno_ Gubernamental, emitidas por la Contraloria General
/

de Cuentas. . Notifiquese a'la Direccion de informética -DINFO-, Direccion de
Administraciof Financiera -DAFI-\ Direccién de Auditoria Interna -DIDAI-, Direccion
General de Participacion Comunitatia y Servicios de Apoyo -DIGEPSA-, Direcciones
Departamentalesde Educacion, Diteccion General de Coordinacion de Direcciones
-DIGECOR-, y Direccién General de

munidad Fducativa -DIGEFOCE-, todas del Ministerio de

Departamentales
Fortalecimiento de la
Educacion

MARIA EUGENIA BARS
JVICEMRISTRA
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Documentado Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién NombmlFuumlDlrecclon Nombre/Puesto/Direccion Fecha
/» Rina lbeth Castilo / Analista de Expedientes /
DIGEPSA
Firma:
.
Jeannette Bran de Cacacho /

| Angélica Palencia / Gestora de Desarrollo y Calidad
/ DIDEFI

Firma:

24 ABR 2019
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27 ABR 2019
MINISTERIO DE EDUCACION. Guatemala,

RESOLUCION No. CONSIDERANDO: Que

la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establece como facultad de
los ministros entre otras ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su
ministerio ademas de dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios
relacionados a su cartera. CONSIDERANDO: Que, Ia rectoria de los programas de
apoyo a la educacion corresponde a la Direccion General de Participacion
Comunitaria y Servicios de Apoyo -DIGEPSA., sin embargo resulta necesario que
la ejecucion de los mismos se delegue a las Direcciones Departamentales de
Educacion, con el objeto de que las decisiones relativas a la ejecucion se realicen
con prontitud. CONSIDERANDO: Que, con el proposito de que los actos
administrativos que se deriven de la ejecucion de lales programas por parte de las
Direcciones Departamentales de Educacion observen el principio de celeridad y
excluyan la pasividad burocratica, se estima necesario que la actualizacion de las
Juntas Directivas de las Organizaciones de Padres de Familia y las anexiones a
centros educativos piblicos, cuando corresponda, se concrete en la direccion
departamental de educacion en donde se realicen las operaciones administrativas
y financieras de dichas Organizaciones de Padres de familia En razon de lo
anterior, las Direcciones Departamentales de Educacion a través de la
Subdireccion/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, son
responsables de coordinar y realizar las gestiones necesarias para Ia consfitucion,
actualizacion y legalizacion de los Consejos Educativos y otras Organizaciones de
Padres de Familia de su jurisdiccion. FUNDAMENTO LEGAL: Articuios 194,
literales a), f), e i) de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemiala; 27

literales a), c), d). f) y m), 33 a) y fi de la Ley del Organismo Ejecutivo, Genreto
Legislativo namero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. 19 inciso
d) del Acuerdo Gubermativo nimero 225-2008 Reglamento Organico Interno del




