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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Documentado ~ Revisado Aprobacion Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion NombrelPW Nombre/Puesto/Direccion Fecha
e Angélica Palencia / Gestora de Desarrollo y Calidad|e Aldo Marsicoy Subdirector de Conyehios y
/ DIDEF]| Norm GEPSA |
Firma: ‘ ma: /
’ S
’ W. Jeannette Bran de Cacacho /
N Directora / DIGEPSA : Al
Firma: “N) ( 11- 04 -201%

Es el 6rgano supremo de la Organizacién de Padres de Familia
-OPF-, se integra con los padres y madres de familia, encargados
(as) de nifios inscritos en el Centro Educativo Publico, inscritas en el
libro de registro de miembros de la Organizacion de Padres de
Familia.

B. GLOSARIO
] Asamblea
General
2.- Asesor Juridico

Profesional del Derecho, que se especializa en ofrecer asistencia
legal en asuntos relacionados al campo de la educacion, para
asegurar la efectividad en los procesos de toma de decisiones de
conformidad con la normativa legal vigente.

3.- DIGEPSA

Direccibn General de Participacion Comunitaria y Servicios de
Apoyo.

4.- DIDEDUC

Direccion Departamental de Educacion.

5.- Junta Directiva

Es el érgano de ejecucién de la Organizacion de Padres de Familia
-OPF-, electa democraticamente e integrada por: un (1) presidente,
un (1) tesorero, un (1) secretario y dos (2) vocales.

6.-

OPF

La Organizacion de Padres de Familia es una agrupacion
comunitaria con personalidad juridica -otorgada por el Ministerio de
Educacion, por medio de las Direcciones Departamentales de
Educacion- 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. (Articulo 13 del Decreto Numero
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16-2017 del Congreso de la Republica de Guatemala y articulo 2 del
Acuerdo Gubernativo Numero 233-2017).

Son los beneficios financieros que el MINEDUC otorga a Centros
Educativos a través de sus Organizaciones de Padres de Familia
Programas de para la compra de alimentos y Utiles, materiales y recursos que

Apoyo utilizan los maestros y maestras para apoyar el aprendizaje de los
nifios y nifias; gratuidad de la educacién y otros programas que se
implementen.

8.- 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

9.- SDR Centros Educativos Publicos con o sin Organizacion de Padres de
Familia, y la gestién de traslado de recursos financieros para los
diferentes programas de apoyo.

10.- TSA Técnico de Servicios de Apoyo

C. NORMATIVA LEGAL

1. Acuerdo Gubernativo Numero 233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-,
de fecha 27 de octubre de 2017.

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

D.1 Actualizacién Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Convoca a los miembros de la Organizacion de Padres de Familia -OPF- a la
Asamblea General para elegir la nueva Junta Directiva, segun el cumplimiento de los
plazos establecidos en los articulos nimeros 11 y 12 del Acuerdo Gubernativo 233-
2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres de Familia”, siguientes:

1. Durante los dos (2) meses previos a la conclusion del periodo de funciones de
la Junta Directiva, la Asamblea General procedera a elegir una nueva, quienes
Junta Directiva tomardn posesion al dia siguiente en que finalizard el periodo de la Junta

1. Realizar la Organtij;al;én de Directiva que sera sustituida.
convocatoria

Padres de

Familia 2. Las Direcciones Departamentales de Educacion, durante todo el ciclo escolar,
debera impulsar el proceso de convocatoria para actualizar las Juntas
Directivas de las Organizaciones de Padres de Familia -OPF- cuyo periodo se
encuentre vencido, asimismo le corresponde llevar el control y registro de tales
circunstancias.

3. En caso de producirse vacantes en la Junta Directiva, la misma convocara a
asamblea general a la brevedad posible, para la elecciéon del nuevo integrante

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

0 integrantes que concluiran el periodo correspondiente.

2. 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 de la Organizacién de Padres de Familia,
podran ser reelectos por la Asamblea General, Unicamente para otro periodo igual.

(Articulo numero 10, Acuerdo Gubernativo numero 233-2017 “Reglamento de
las Organizaciones de Padres de Familia -OPF-").

NOTA 2: Al momento de elegir a la nueva Junta Directiva debe procurarse
también la participacion de las madres de familia. (Articulo nimero 8, Acuerdo
Gubernativo niumero 233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres
de Familia -OPF-"

NOTA 3: No pueden ser integrantes de la Junta Directiva de la Organizacion
de Padres de Familia, el Director, cuerpo docente y administrativo del Centro
Educativo de la jurisdiccion que corresponda. (Articulo nimero 8, Acuerdo
Gubernativo nimero 233-2017 “Reglamento de las Organizaciones de Padres
de Familia -OPF-".

3. Elaborar y

Secretario de
Junta Directiva

Con base en los documentos relacionados con la elecciébn de la nueva Junta
Directiva, elabora y suscribe el Acta de Elecciébn en el Libro de Actas de la
Organizacion de Padres de Familia, la cual debera contener la informacion siguiente:

Numero de Acta.
Lugar y fecha.
Hora de inicio y finalizacion del acto de actualizacion de la Junta Directiva.

PwnhE

Suscribir Acta de la
dﬁ Eleccjéntde Org;nézacign de El procedimiento seguido por la Asamblea General para la designacion de la
ueva Junta adres de . . . 7
Directiva Familia nueva Junta Directiva, donde se consignaran los nombres de los que fueron
Saliente electos, asi como los puestos que ocuparan cada uno de ellos y el periodo
para el cual fueron electos.
5. Firma de los comparecientes o impresion digital de quienes no pudieren
hacerlo, haciendo constar tal hecho.
No se admiten abreviaturas, tachones ni borrones con corrector de papel.

4 Centificar | setario ce | Certifica Acta, seguin modelo indicado en el formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del

Acta de dela Acta de Eleccién de nueva Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia
Eleccion de | Organizacion de . R
Nueva Junta Padres de (aCtuallzaC|on) '

Directiva Familia

Entrante
£ g Secretatio d Elabora y suscribe el Acta de Nombramiento de Representante Legal de la nueva
apborar ecretario de . . . -z .- ape .

Suscribiry | Junta Directiva Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia -OPF- y certifica dicha Acta
Certificar Acta Organffa';én 4| 5€gun modelo indicado en el formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de
Nombramiento | Padresde | NOMbramiento de Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia

de Familia H A H H H
Representante | envante | ~OPF- (Actualizacion cuando hay nueva Junta Directiva), traslada para firma y sello
Legal del Presidente de la OPF.
Recibe expediente de la OPF, que debe contener los documentos siguientes:
Técnico de

6. Recibir Servicios de . « g .. .z

expediente Apoyo 1. Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de Eleccidon de nueva Junta

Directiva de la Organizacion de Padres de Familia”.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
2. Formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento de
Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".
3. Copia legible del DPI de los integrantes de la Nueva Junta Directiva Electa.
Traslada el expediente al Asistente de Organizacion Escolar y/o Facilitador de
Organizacién Escolar de la DIDEDUC.
Recibe expediente y revisa la informacién de acuerdo con los documentos de soporte,
si la informacién es correcta, elabora Resolucion, dentro de los cinco (5) dias hébiles
siguientes de recibido el expediente, segin modelo establecido en el formulario PRA-
FOR-120 “Resolucion que reconoce a la nueva Junta Directiva de la OPF electa y
también reconoce la representacion que ejercita como nuevo Presidente y
Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".
La Resolucién contendra los aspectos basicos siguientes:
_ 1. Lugary fecha de emision
Depoente 2. Numero de Resolucién
7. Recibir partfa\'mer‘ltO/ H i i i 4
exomgiante Seccion de 3. Nombre del Centro Educativo en donde funciona la Organizacion de Padres de
rgvisar ’ Organizacion E |
elabora)rl Es_c_olary/o aml a ., . i
Resolucion (Fjacmtadorye 4. Designacién de los cargos de la nueva Junta Directiva
rganizacion . . .7 . . .
st 5. Reconocimiento de la representacion legal que ejercita el nuevo Presidente y
Representante Legal
Imprime, adjunta al expediente y traslada.
Si el expediente presenta inconsistencias lo devuelve al Técnico de Servicios de
Apoyo, para que se realicen las correcciones necesarias, por parte de los integrantes
de la Junta Directiva de la Organizacibn de Padres de Familia, con el
acompafiamiento del Técnico de Servicios de Apoyo y/o Facilitador de Organizacion
Escolar, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles a partir de la presentacion del
expediente respectivo.
ef'p':jf;ﬁi; ~ |Recibe y revisa el expediente; si esta correcto firma y sella de conformidad la
revisar y Asesor ud® | Resolucion al pie de la misma y traslada a la Direccién de la DIDEDUC para firma y
elaborar
Resolucion sello.
9. Autorizar Derg:;ﬁgmal Recibe expediente completo, firma y sella la Resolucion, luego la traslada al
Resolucion | ¢ Educacion | Departamento/Seccién de Organizacion Escolar.
Asistente
Departamento/
o Seccién de . . , . ..
e}(g-e ';ie;r;?;’y Organlizacién Recibe expediente completo y traslada al Técnico de Servicios de Apoyo para su
trasladar F':zicn?;%ro¥/3e notificacion a la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia.
Organizacion
Escolar
11 Notificar Recibe el expediente y en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, notifica a la
Resolucion y STeérfI’i‘cingsddee Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia, por medio del formulario
Cerﬁ’f‘itcrgggnes Apoyo PRA-FOR-121 “Cédula de notificaciéon por actualizacién”, lo siguiente:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
1. Resolucion, segun formulario PRA-FOR-120 “Resolucién que reconoce a la
nueva Junta Directiva de la OPF electa y también reconoce la representacion
que ejercita como nuevo Presidente y Representante Legal de la Organizacién
de Padres de Familia -OPF-".
2. Certificacion, segun formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de
Eleccién de nueva Junta Directiva de la Organizacién de Padres de Familia”.
Acta de Actualizacion de la Junta Directiva
3. Certificacion, segun formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de
Nombramiento de Representante Legal de la Organizacién de Padres de
Familia -OPF-.
Recibe los documentos siguientes:
1. Formulario PRA-FOR-121 “Cédula de notificacién por actualizacion”
.| Junta Directiva 2. Resolucion, segun formulario PRA-FOR-120 “Resolucidon que reconoce a la
12. Recibir i . ., ..
notificacion y Organfi’;;;én de nueva Junta Directiva de la OPF electa y también reconoce la representacion
d"acd‘}LTn‘igt:S Padres de que ejercita como Presidente y Representante Legal’
Familia
3. Certificaciones correspondientes.
Firma y sella de recibido, entrega el formulario PRA-FOR-121 “Cédula de notificacion
por actualizacion” al Técnico de Servicios de Apoyo.
Recibe formulario PRA-FOR-121 “Cédula de notificacion por actualizaciéon”, firmado
13. Recibir Tecnicode | POr uno de los integrantes de la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de
cedula de senicosde | Familia y traslada al Asistente de Organizacién Escolar y/o Facilitador de
firmado PY° | Organizacion Escolar, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de la
notificacion, para el archivo correspondiente.
Asistente
Departamento/ . . Gz . . . cr
_ seccionde | Archiva formulario PRA-FOR-121 “Cedula de notificacion por actualizacion”, firmado
e | CElenizacht |de recibido, con la copia del expediente de la Organizacién de Padres de Familia, en
gacilitador_qe un plazo méaximo de un (1) dia habil a partir de la recepcion de la misma.
rganizacion
Escolar

D.2 Gestiones ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y Bancos del Sistema

constancia de
inscripcién del
nuevo
Representante
Legal en la SAT

Junta Directiva
de la
Organizacion de
Padres de
Familia

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Entrega un (1) expediente en el Registro Tributario Unificado -RTU- de la SAT, con los
documentos siguientes:
1. Formulario de Inscripcién y/o Actualizacion, establecido por la SAT.
15. Solicitar 2. Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de Eleccion de nueva Junta

Directiva de la Organizacion de Padres de Familia”.
3. Formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento de
Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".
Fotocopia del formulario PRA-FOR-120 “Resolucion que reconoce a la nueva
Junta Directiva de la OPF electa y también reconoce la representacion que
ejercita como nuevo Presidente y Representante Legal de la Organizacion de
Padres de Familia -OPF-".

4.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

5. Fotocopia de ambos lados y legible del Documento Personal de Identificacion
-DPI- del Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia.
Recibe la constancia de inscripcion al Registro Tributario Unificado -RTU- y NIT

administrativo, emitido por la SAT.

La Razdn Social de la Organizacion de Padres de Familia debe coincidir con el
nombre de la Organizacién de Padres de Familia registrado en el Acta de Constitucion
de la Organizacion de Padres de Familia, Régimen de Estatutos y Eleccion de
Primera Junta Directiva y con la Resolucion de la Direccibn Departamental de
Educacion.

» NOTA: Adicionalmente el Representante Legal de la Organizaciéon de Padres de
Familia debe actualizar o realizar el tramite de su Namero de Identificacion Tributaria
-NIT- personal.

16. Registro de
firmas en el
banco

Junta Directiva
de la
Organizacién de
Padres de
Familia

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

1. Solicitud de registro de firmas de los nuevos miembros de la Junta
Directiva.

Documento Personal de Identificacion -DPI- del Representante Legal,
Tesorero y Secretario.

Recibo de agua o luz del domicilio del Representante Legal.

Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta Eleccion de nueva Junta
Directiva de la Organizacién de Padres de Familia (actualizacion).
Formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de Nombramiento del
Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia”.

Fotocopia del formulario PRA-FOR-120 “Resolucién que reconoce a la
nueva Junta Directiva de la OPF electa y también reconoce la
representacion que ejercita como nuevo Presidente y Representante Legal
de la Organizacion de Padres de Familia -OPF-".

2.

Solicita Consulta no Monetaria, firmada y sellada. El estado de la cuenta debe ser
Activa.

D.3 Registro de Actualizacion de la Organizaciéon de Padres de Familia -OPF- en el SDR

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Consolida el expediente con la documentacion siguiente:

1. Formulario PRA-FOR-108 “Ficha de Datos del Presidente y Representante
Legal del de la Organizacion de Padres de Familia”

o 2. Formulario PRA-FOR-26 “Certificacion del Acta de Eleccion de Nueva Junta
17 Consolidary| " dela Directiva del de la Organizacion de Padres de Familia (actualizacion).
trasladar | Organizacion de 3. Formulario PRA-FOR-27 “Certificacion del Acta de nombramiento del
expediente | Padres de Representante Legal de la Organizacion de Padres de Familia”.

4. Fotocopia de ambos lados del Documento Personal de Identificacion -DPI- de

los miembros de la Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia.

5. Constancia de inscripcion al Registro Tributario Unificado -RTU-, en original.
6. Consulta no Monetaria, firmada y sellada por el Banco. El estado de la cuenta

debe ser Activa.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

Traslada el expediente al Técnico de Servicios de Apoyo -TSA- y/o Facilitador de
Organizacién Escolar y archiva una copia del mismo.

18. Entregar
expedientes

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

Recibe el expediente, verifica que toda la documentacion esté completa y en orden, y
lo traslada al Departamento/Seccion de Organizacion Escolar de la DIDEDUC, en un
plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de la recepcion del expediente.

19. Recibir,
revisar y
trasladar

documentacion

Jefe
Departamento/
Seccion de
Organizacion
Escolar

Recibe el expediente, revisa que la documentacion esté completa y en orden segun lo
indicado en el formulario PRA-FOR-30 “Lista de Cotejo Actualizacion de expediente
de la OPF”, si la informacion es correcta, traslada el expediente al Subdirector/Jefe de
Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

Si la informacién presenta inconsistencias, se devuelve el expediente al Técnico de
Servicio de Apoyo y/o Facilitador de Organizacion Escolar para que se realicen las
correcciones pertinentes, en un plazo maximo de dos (2) dias habiles a partir de la
recepcién del expediente.

Subdirector/Jefe

Recibe el expediente y revisa, si esta correcto rubrica el expediente y traslada al Jefe

20, Recioir Depar;zm%mo del Departamento/Seccién de Organizacion Escolar, para continuar con los tramites

revisar g?;fggmﬂeg;‘(’j correspondientes, en un plazo méaximo de dos (2) dias habiles a partir de la
Educaiiva | presentacion del expediente respectivo.

Recibe expediente revisado por el Subdirector/Jefe de Fortalecimiento a la

Comunidad Educativa, ingresa al Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos

21 recibir | Jefe/ Asistente [-SDR-, crea un Lote, imprime, firma y adjunta al expediente y envia el original a la

expediente, Despe"fé%ﬂed”f’ DIGEPSA para actualizacién de la Organizacién de Padres de Familia, en un plazo

crear Lotey
enviar

Organizacion
Escolar

maximo de un (1) dia habil a partir de la presentacion del expediente respectivo.

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

22. Registrar a
la Junta
Directiva de la
Organizacién de
Padres de
Familia en SDR

Analista de
Convenios y
Normas de
DIGEPSA

Recibe el expediente, revisa que la documentacion esté completa y en orden, si esta
correcta registra en el Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos -SDR-, la
informacién de la nueva Junta Directiva de la Organizacion de Padres de Familia, en
caso contrario devuelve el expediente para su correccion.

» NOTA: 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 treinta (30) dias
calendario contado a partir de la recepcion de los expedientes.

23. Trasladar
expediente para
su archivo

Analista
Documental de
Convenios y
Normas

Al finalizar la aprobacion del expediente en el Sistema de Asignacion y Dotacion de
Recursos -SDR-, lo traslada por medio de Conocimiento al archivo general de la
DIGEPSA para su resguardo correspondiente.

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



