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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Elaborado Revisado Aprobacion Jefe de Area
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B. GLOSARIO

Asamblea General

Es un grupo de personas conformadas por madres y padres de
familia, encargados (as) de nifios inscritos en el Centro Educativo
Publico, maestros (as) y lideres de la comunidad.

Es una organizacion descentralizada con personalidad juridica,
conformada por madres y padres de familia, encargados (as) de

Consejo . . . .
2. J. nifios inscritos en el Centro Educativo Publico, maestros (as) y
Educativo . . L .
lideres de la comunidad, que en forma democratica trabajan para el
mejoramiento del proceso educativo.
Es la representacion legal de la asamblea general, electa
3. Junta Directiva democréticamente e integrada por: un (1) presidente, un (1)
tesorero, un (1) secretario y dos (2) vocales.
4. DAFI Direccion de Administracion Financiera
Direccion General de Participacion Comunitaria Servicios de
5. DIGEPSA P y
Apoyo
7. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion
Direccion Técnica del Presupuesto, dependencia del Ministerio de
7. DTP Finanzas rectora del Sistema Presupuestario del sector publico;
norma, dirige y coordina el proceso presupuestario
Cadigo dentro del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-
para identificar a los Consejos Educativos u otras Organizaciones de
8. Ente Receptor . o .
Padres de Familia legalmente constituidas de Centros Educativos
Publicos a las que se les transfiere recursos financieros.
9. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
10 MINEDUC Ministerio de Educacion

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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Servicios de

Son los programas de alimentacion escolar, dotacion de Utiles
escolares, dotacion de materiales y recursos de ensefianza,

* ADOVO gratuidad de la educacion, remozamiento escolar, seguridad
poy alimentaria y nutricional y otros que sean creados por el Ministerio
de Educacién en beneficio de la comunidad educativa.
12. OPF Organizacion de padres de familia

13. SICOIN WEB

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

C.1 Constitucion del Consejo Educativo y Eleccién de la Junta Directiva

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
1 brecorde | S0liCita @ la Municipalidad local la constancia de catalogacion de nombre y direccion
Solicitar Centro correcta de la comunidad, la cual serd utilizada para la elaboracion del Acta de
catalogacion | Bdueatvo | 5 nstitucion del Consejo Educativo
Convoca y preside la asamblea general provisionalmente para conformar la Junta
2. Directiva, da lectura al Régimen de los estatutos del Consejo Educativo. Indica que la
C‘,’)’r‘g‘s’ifﬁrry D"ggg;’e' junta directiva debera estar conformada por un (1) presidente, un (1) tesorero, un (1)
asamblea Educatvo | Secretario y dos (2) vocales.
general
» NOTA 1: Presidente, tesorero y secretario deben ser alfabetos.
3 Elige la junta directiva mediante votacion, cada uno de los miembros propuestos
Elegriajunia)  Asamblea | debe ser elegido en una ronda de votos en la cual la mitad mas uno del total de
Consejo personas reunidas sera suficiente para designar a los elegidos.
Suscribe el Acta de Constitucion del Consejo Educativo en el libro de actas del centro
educativo, debiendo contener la siguiente informacion:
1) Numero de acta
2) Lugary fecha
3) Hora de inicio y finalizacion del acta de constitucién
4) Nombre completo como aparece en la cédula de vecindad o documento
personal de identificacion (DPI), edad, estado civil, nacionalidad, profesion,
ocupacion u oficio de todos los comparecientes quienes se identificaran con la
4 Director del cédula de vecindad o documento personal de identificacion (DPI).
Firmary Centro 5) El objeto de conformacion del Consejo educativo
documentos |  Educative 6) Manifestacion expresa que es una entidad civil no lucrativa sin discriminacion
étnica, religiosa y de género.
7) Ubicacién y domicilio del centro educativo publico
8) Régimen de Estatutos
9) Procedimiento seguido por la asamblea general para la designacién de la

junta directiva, donde se consignaran los nombres de los que fueron electos,
asi como los puestos que ocupara cada uno de ellos.

10) Firma de todos los comparecientes e impresion digital de quienes no pudieron
haciendo constar el hecho.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

» NOTA 1: No se admiten abreviaturas, tachones ni borrones con corrector de papel.

5.
Certificar Acta

Director del
Centro
Educativo

Certifica Acta de Constitucion del Consejo Educativo y Régimen de Estatutos y
Régimen de Estatutos, segun formato PRA-FOR-24 y entrega el documento al
secretario del Consejo Educativo u OPF.

6.
Certificar acta
del
representante
legal

Secretario del
consejo
educativo u OPF

Suscribe el acta donde nombran al representante legal del Consejo Educativo y la
certifica, segun formato PRA-FOR-25

C.2 Legalizacién del Consejo Educativo u otra Organizacion de Padres de Familia —OPF-

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Conforma el expediente del Consejo Educativo con la siguiente documentacion :
1) Fotocopia completa cédula de vecindad o documento personal de
identificacion (DPI) de los cinco miembros de la junta directiva.
2) Certificacion del acta de constitucién y Régimen de Estatutos del Consejo
Conf7olrmar Junta Directiva EdU?atIVC? ,PRA-FOR-24 . .
expediente 3) Certificacién del Acta de Nombramiento del Representante Legal del Consejo
Educativo, segun formato PRA-FOR-25.
4) Libro para actas
5) Libro para caja
Entrega el expediente al técnico de servicios de apoyo (TSA) de la DIDEDUC.
Tecnicode | Recibe el expediente, verifica firmas y el correcto llenado de todos los documentos, si
Recfiibiry S;;)V;‘;g;‘j)e no encuentra error, lo traslada a Organizacién Esco!ar y Formacion c_je Pao!res _de
trasladar | Facilitador de | Familia de la DIDEDUC de lo contrario asesora a los integrantes de la junta directiva
Organizacion | del consejo educativo para hacer las correcciones necesarias.
Recibe y elabora la Resolucién, asignandole un numero correlativo, para la
Asisente de | @Probacion de estatutos y reconocimiento de la personalidad Juridica del Consejo
Rewibir Org:;ijaarciyén Educ_:qtivo y traslada al jefe de Organizacion Escolar y Formacion de Padres de
exggﬁ)‘sgf Y | Formacion de Familia.
resolucion p?grr’r?ii:e ) ) )
» NOTA 1: El nombre del Consejo en la resolucion debe ser exactamente el mismo al
que se consignod en el Acta de Constitucién y Régimen de Estatutos.
0. Oré;aecrf]}g\;;én Recibe, revisa la Resolucion, si requiere alguna modificacion, la devuelve a la
Revisar | £omacien de asistente para hace( ,Ios cambios correspondientes, de lo contrario rubrica y traslada
pefxgm:e la misma a la Direccion de la DIDEDUC.
e Dg;gggtal Recibe, firma y _s,ella la Resolucion I_u_ego la traslada a la seccion de Organizacion
resolucion | de Educacion | €Scolar y formacion de padres de familia.
12. Asiste.nte pi,e i ., i ., i Lo i
Recibir OrEg::(;T;c;on Re_C|be la Resgluuon, coloqa sello de autorizacion en la primera y l_JItlma hoja
resoluciony | o Ll e | @Signando el numero de registro y el sello de la DIDEDUC en cada hoja para los
agonzar padres de | ibros de caja y actas.

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
3 grsgi]ztr?irzlfc%i Elabora boleta de entrega de resolucion, libros autorizados y sello del Consejo
Entregar Escolary | Educativo. Entrega Resolucion y los libros autorizados al Técnico de Servicios de
ffnsgt':r‘f;?gsy fOrZr;‘(j‘r‘gggge Apoyo, solicita firma de recibido y entrega copia de boleta luego archiva la misma
familia como respaldo de la entrega realizada.
Técnico de i ., i i i
14. seniciosde | Recibe Resolucién, libros autorizados y boleta para entregarlos al Consejo
rosonaany | Faoe e Educativo, solicita firma de recibido a la Junta Directiva, la cual devuelve a la
materiales OrgEanizlacién Asistente de Organizacion Escolar.
scolar
Asistente de
15. Organizacion . . . . . .
Archivar é’sco!a,y Archiva la boleta sellada por la Junta directiva del Consejo Educativo junto con la
boletay | formacionde | copja de la resolucién.
resolucién padres de
familia
Rigbir Junta Directiva Recibe la Resolucion y libros autorizados. Conforma 4 expedientes para iniciar el
resolucion trdmite en la Municipalidad local, en la SAT y en Banco del Sistema.
Entrega un expediente en la municipalidad para que se realice la inscripcién 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) Certificacion del acta de constitucién y Régimen de Estatutos del Consejo
Educativo. (PRA-FOR-24)
3) Certificacion del Acta de nombramiento del representante legal del consejo
. educativo. (PRA-FOR-25)
Solicitar o 4) Fotocopia de la Resolucion emitida por la DIDEDUC
iﬁ‘;’c‘ﬁfg‘igfggr Junta Directiva 5) Fotocopia completa y legible de cédula de vecindad o documento personal de
la municipalidad identificacion (DPI) de los miembros de la junta directiva.
» NOTA 1: El nombre del Consejo en la Certificacion de la Municipalidad debe coincidir
exactamente con el consignado en el Acta de Constitucion y en la Resolucion de la
Direccién Departamental.
» NOTA 2: En la Certificacion de la Municipalidad debe establecerse el plazo en que la

Junta Directiva ejercera sus cargos (desde su eleccion hasta: dia, mes y afio).

Recibe Certificacion de Inscripcion extendidas por la municipalidad.

18.
Solicitar
constancia de
inscripcion en
la SAT

Junta Directiva

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

1) Formulario de inscripcion en la SAT No. 0014

2) Certificacion de acta de constitucion del Consejo Educativo y Régimen de
Estatutos del Consejo Educativo. (PRA-FOR-24)
Certificacion del Acta de nombramiento del representante legal del consejo
educativo. (PRA-FOR-25)
Fotocopia de la resolucién emitida por la DIDEDUC
Fotocopia completa y legible de cédula de vecindad o documento personal de
identificacion (DPI) de los miembros de la junta directiva
Certificacion de inscripcion del consejo educativo emitida por la municipalidad

3)

4)
5)

6)
Recibe la constancia de inscripcion —RTU- y NIT administrativo, ante la SAT.

> NOTA 1: Razén Social debe coincidir con la del Acta de Constitucién, Resolucién de

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
la Direccién Departamental y Certificacion Municipal.
Entrega la documentacion requerida por los bancos del sistema para la apertura de la
cuenta bancaria. Los documentos a presentar para solicitar apertura de cuenta son:
e Recibo de Agua o Luz del Centro Educativo Publico a que pertenece la
OPF.
e Cédula de Vecindad o DPI del representante legal
19. e Recibo de Agua o luz del domicilio del Representante Legal
Solici .
oo | Junta Directiva e Acta de nombramiento del Representante Legal
uenta e Certificacion de la inscripcion del Representante legal de la Municipalidad
correspondiente
» NOTA 1: El nombre de la cuenta bancaria debe coincidir exactamente con el Acta de
Constitucion, Resolucion de la Direccion Departamental, Certificacion Municipal y
razén social en RTU
Recibe el nimero de la cuenta bancaria.
20. , . . ., .
Llenar de Al tener el nimero de la cuenta bancaria, completa la informacién requerida en el

inventario de
cuentas

Junta Directiva

formulario de inventario de cuentas establecido por la Tesoreria Nacional del MINFIN.

21.
Consolidar y
trasladar
constancias

Junta Directiva

Consolida el expediente con la siguiente documentacion:

1) Formulario de Inventario de Cuenta

2) Certificacién de Inscripcion del Consejo Educativo ante la Municipalidad

3) Certificacion de Registro del Representante legal ante la Municipalidad

4) Constancia de inscripcion —RTU- y NIT administrativo, ante la SAT.

5) Fotocopia del carné del NIT del Representante legal del Consejo Educativo

6) Consulta no monetaria firmada y sellada

» NOTA 1: 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 como: (colocar entre comillas el nombre completo de la cuenta). Fecha.

Traslada el expediente al Técnico de Servicios de apoyo y archiva una copia del
mismo.

Técnico de
Servicios de . . g . . ~
En2tr2égar Apoyoylo | Recibe el expediente, verifica que toda la documentacion esté completa y en orden y
expedientes g?;ﬁ;?fgé.gﬁ traslada a la seccion de Organizacion Escolar y Formacion de Padres de Familia.
Escolar
Recibe documentacién y la revisa y de no encontrar inconformidades elabora oficio
Or;;;‘fzg‘;én de envio de expediente indicando el nombre del Consejo educativo legalmente
Elabos: oficio | _ Escolary | constituido del Centro Educativo Publico y envia a la DIGEPSA el expediente original.
y enviar Formacion de
padres de . ., .. £ .
familia » NOTA 1: La Direccién Departamental de Educacién deberd resguardar una copia
completa del expediente.
o Consolida diariamente los formularios Inventario de Cuentas saca copia y los envia
Solicitar Analistade | @ la tesoreria Nacional de Cuentas —MINFIN- para que sean registradas las mismas
registro de DIGEPSA

cuentas

en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB-, de conformidad con el
procedimiento establecido por el MINFIN.

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

Monitorea diariamente el registro de las cuentas bancarias en el SICOIN WEB por
medio del NIT del Consejo Educativo, una vez asociada la misma , solicita al MINFIN

25. Analista de . .. . . .
Solicitar ente oicersa | POr medio de oficio el registro del ente receptor de transferencias corrientes en el
receptor Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN WEB- para cada Consejo Educativo u
OPF.
Monitorea dentro del SICOIN WEB la creacion de los entes receptores, una vez
26. Analicta de creados los ingresa a la herramienta informatica disefiada por el MINEDUC vy
Registrar biGepsa | registra toda la informacion correspondiente a la constitucion y legalizacion del
receptores consejo Educativo.
Analicta de Notifica por correo electronico al Jefe de Organizaciéon y Formacién de Padres de
N o oicersa | Familia que el Consejo Educativo fue registrado y activado en la herramienta

Informéatica para acciones que correspondan.

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

-OPF-

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

28.
Realizar la
convocatoria

Junta Directiva

Realiza convocatoria a asamblea general por medio de carteles, avisos verbales en
el Centro Educativo Publico para elegir la nueva junta directiva, durante la primera
semana del mes de octubre que corresponda, segun el cumplimiento de los
siguientes plazos :

1) Los miembros de la junta directiva del Consejo Educativo del nivel de
educacién preprimaria, ejerceran el cargo durante doce meses, a excepcion
de la primera junta que durard en sus funciones a partir de la fecha de toma
de posesion hasta el mes de octubre del afio siguiente.

Los miembros de la junta directiva de los demas consejos educativos de los
centros educativos publicos, ejerceran el cargo durante cuarenta y ocho
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 tercer
afio calendario siguiente.

2)

29.
Realizar
eleccién

Asamblea
General

La dltima semana del mismo mes de octubre elige la junta directiva mediante
votacion, cada uno de los miembros propuestos debe ser elegido en una ronda de
votos en la cual la mitad mas uno del total de personas reunidas sera suficiente para
designar a los elegidos.

» NOTA 1: Los miembros de la junta directiva del Consejo Educativo, podran ser
reelectos por la asamblea general, Unicamente para otro periodo de igual duracion
al estipulado.

30.

Firmary

certificar
documentos

Secretario de
Junta Directiva
Saliente

Suscribe el Acta de eleccién de Junta directiva en el libro de actas del Consejo
Educativo u otra OPF, debiendo contener la siguiente informacion:

1) Ubicacion y domicilio del centro educativo publico

2) Procedimiento seguido por la asamblea general para la designaciéon de la
junta directiva, donde se consignaran los nombres de los que fueron electos,
asi como los puestos que ocupara cada uno de ellos y el periodo para el cual
fueron electos..

3) Firma de todos los comparecientes e impresion digital de quienes no pudieron

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




PLA-PLT-05.02

T

Ministerlo de Educacién
Guatemala

INSTRUCTIVO

CONSTITUCION Y LEGALIZACION DE LOS CONSEJOS EDUCATIVOS Y ACTUALIZACION

DE OTRAS ORGANIZACIONES DE PADRES DE FAMILIA -OPF-

Del proceso: Servicios de Apoyo

| Codigo: PRA-INS-07 | Version: 01 | Pagina 7 de 8

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

haciendo constar el hecho.

31.
Certificar
documentos

Director del
Centro
Educativo

Certifica Acta de Eleccién de Nueva Junta Directiva del Consejo Educativo u OPF,
segun formato PRA-FOR-26 y entrega el documento al secretario del Consejo
Educativo u OPF.

32.
Suscribir y
certificar acta

Secretario de
Junta Directiva
Saliente

Suscribe el acta de nombramiento de representante legal de la Organizacién de
Padres de Familia -OPF-y la certifica segun formato PRA-FOR-27.

33.
Solicitar
constancia de
inscripcion
por la
municipalidad

Junta Directiva

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 nombramiento del representante legal del consejo
educativo y miembros de la junta directiva.
Fotocopia de la Resolucion emitida por la DIDEDUC donde reconocen la
conformacion de Consejo Educativo.
Fotocopia completa y legible de cédula de vecindad o documento personal de
identificacion (DPI) de los nuevos miembros de la junta directiva

2)

3)

» NOTA 1: Debe establecerse el periodo para el cual fueron electos.

Recibe la constancia de Inscripcion de la nueva junta directiva por la municipalidad.

34.
Solicitar
constancia de
inscripcion 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) Certificacion del Acta de nombramiento del representante legal del consejo
educativo.

2) Fotocopia de la Resolucién emitida por la DIDEDUC donde reconocen la
conformacion de Consejo Educativo.

3) Fotocopia completa y legible de cédula de vecindad o documento personal de
identificacion (DPI) de los nuevos miembros de la junta directiva

4) Constancia de inscripcion de la nueva junta directiva y representante legal

emitida por la Municipalidad.

Recibe la constancia de inscripcion ante la SAT del nuevo representante legal.

35.
Registro de
firmas en el

banco

Junta Directiva

Entrega la documentacion requerida por los bancos del sistema para la actualizacién
y registro de firmas en la cuenta bancaria. Los documentos a presentar para solicitar
registro de firmas son:
e Cédula de vecindad o documento personal de identificacion (DPI) del
representante legal
¢ Recibo de Agua o luz del domicilio del Representante Legal
e Acta de nombramiento del Representante Legal y junta directiva registrada
en la Municipalidad correspondiente

36.
Consolidar y
trasladar
constancias

Junta Directiva

Consolida el expediente con la siguiente documentacion:

1) Certificacion de Registro del Representante legal y miembros de la junta
directiva ante la Municipalidad
Fotocopia del carné del NIT del Representante legal del Consejo Educativo
Registro de firmas ante bancos del sistema
Fotocopia Certificacién del Acta de nombramiento del representante legal del
consejo educativo y miembros de la junta directiva.
Traslada el expediente al Técnico de Servicios de apoyo (TSA) y archiva una copia
del mismo.

2)
3)
4)

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
gtregar ggi?;f:sddee Recibe el expediente, verifica que toda la documentacién esté completa y en orden y
expedientes Apoyo traslada a la seccion de Organizacion Escolar y Formacién de Padres de Familia.
_ Recibe documentacion y la revisa y de no encontrar inconformidades elabora oficio
gfg'jﬁi'z‘fc%i de envio de expediente y envia a la DIGEPSA el expediente original para
3. Escolary | actualizacion del archivo del Consejo Educativo u otra OPF correspondiente y
Recibey | ‘Um0 % | posterior archivo del mismo.
digitaliza familia y/o
documentacion Facilitador de . ; P4 i 8 A P
Organizacion » NOTA 1: La Direccion Departamental de Educacion debera resguardar una copia

completa del expediente.

C. ANEXOS

RECOMENDACIONES PARA PRESENTACION DE EXPEDIENTES DE CONSEJOS EDUCATIVOS

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

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

How

Presentar el expediente conforme a la lista de cotejo PRA-FOR-29.
Llenar correctamente los campos de la boleta Teleform utilizando letra de molde, legible, sin tachones

y sin salirse del margen de los mismos.

©oNo O

Llenar la boleta Teleform de izquierda a derecha.

Consignar el nimero correcto del cédigo del establecimiento en la boleta Teleform y expediente.
Llenar todos los campos de la boleta Teleform.

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

El nimero de orden y registro de Cédula de Vecindad o DPI en forma correcta.

10 El nimero de orden de cédula menor a 10 debe anteponer el nimero O.
11. Las casillas no utilizadas dejarlas en blanco, se prohibe llenarlas con ceros o guiones.

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




