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SECRETARIA DE EDUCACIÓN

DIRECCIÓN DE FORTALECIMIENTO MAGISTERIAL


MANUAL DE OPERACIÓN DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA CICLO ESCOLAR 2014-2015
Agosto de 2012 

PROCEDIMIENTO DE LLENADO PARA OTORGAR EL REGISTRO DE ACTA CONSTITUTIVA DE ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA 

• FORMATO DE CONVOCATORIA CON FECHA, ESPECIFICANDO SI ES PRIMERO, SEGUNDO O TERCER CITATORIO, SI CORRESPONDE A ELECCIÓN O RENOVACIÓN; NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR. 

• FORMATO ACTA CONSTITUTIVA DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA DE LA ESCUELA Y DE ELECCIÓN DE SU MESA DIRECTIVA; EL QUÓRUM QUE SE PRESENTÓ Y EL TOTAL DE PADRES DE FAMILIA DE LA INSTITUCIÓN; NOMBRE DE LOS INTEGRANTES DE LA MESA DE DEBATES; NÚMERO DE VOTOS CON EL QUE FUE ELEGIDO CADA INTEGRANTE DE LA MESA DIRECTIVA; NOMBRE, FIRMA Y DOMICILIO DE LA DIRECTIVA ELECTA. 

• CUANDO CORRESPONDA RENOVACIÓN, INCLUIR LOS NOMBRES, FIRMAS Y DOMICILIOS DE LOS PUESTOS RENOVADOS Y DE LOS QUE CONTINÚAN CON EL MISMO CARGO; NOMBRE Y FIRMA DE LOS INTEGRANTES DE LA MESA DE DEBATES; NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR Y SUPERVISOR DE ZONA ESCOLAR. 

• FORMATO ACTA DE ENTREGA–RECEPCIÓN, DOCUMENTO QUE SE DEBE ANEXAR AL ACTA CONSTITUTIVA CUANDO CORRESPONDA ELECCIÓN DE MESA DIRECTIVA, ESPECIFICANDO LA DOCUMENTACIÓN DE ENTREGA, ASÍ COMO LOS NOMBRES, FIRMAS Y SELLO DE LA DIRECTIVA SALIENTE Y DIRECTIVA ENTRANTE; NOMBRE, FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR DE LA INSTITUCIÓN, ASÍ COMO DEL SUPERVISOR ESCOLAR. NO ES REQUISITO PRESENTAR ESTE FORMATO CUANDO CORRESPONDA RENOVACIÓN DE MESA DIRECTIVA. 

• FORMATO DE ALTAS Y BAJAS DE LOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA; SE ENVIARÁ A ESTE DEPARTAMENTO, EN EL TRANSCURSO DEL CICLO ESCOLAR, ÚNICAMENTE CUANDO RENUNCIE ALGÚN MIEMBRO DE LA MISMA O ABANDONE EL CARGO EN EL TRANSCURSO DEL CICLO ESCOLAR, CONVOCANDO LA MESA DIRECTIVA PARA ELEGIR A LA PERSONA QUE LO VA A SUSTITUIR, COMO LO ESTABLECE EL REGLAMENTO, FIRMANDO LOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA, ASÍ COMO LOS NOMBRES, FIRMAS Y SELLOS DEL DIRECTOR DE LA INSTITUCIÓN Y SUPERVISOR DE LA ZONA ESCOLAR. 

DISPOSICIONES GENERALES 
• EL DIRECTOR DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA DEBERÁ CONVOCAR A PADRES DE FAMILIA, TUTORES O QUIENES EJERZAN LA PATRIA POTESTAD, DENTRO DE LOS 15 PRIMEROS DÍAS SIGUIENTES AL INICIO DEL CICLO ESCOLAR, PARA CONSTITUIR LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA Y ELEGIR SU MESA DIRECTIVA, DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 11 DEL REGLAMENTO DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA. 

• EN LO RELATIVO A LA TUTELA, DEBERÁN SUJETARSE A LO ESTABLECIDO EN EL CÓDIGO CIVIL VIGENTE EN EL ESTADO, CÓDIGO DE PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL ESTADO Y LA LEY PROCESAL CIVIL. 

• LOS RECURSOS QUE SE GENEREN POR APORTACIÓN DE CUOTAS VOLUNTARIAS, ACTIVIDADES REALIZADAS Y (TIENDA ESCOLAR, SOLAMENTE NIVEL PREESCOLAR Y PRIMARIA), SE DEPOSITARÁN EN CUENTA BANCARIA CON FIRMAS MANCOMUNADAS DEL PRESIDENTE, TESORERO DE LA MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA Y DIRECTOR DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA. EL MANEJO DE LOS RECURSOS DE LOS PADRES CORRESPONDE AL TESORERO DE LA MESA DIRECTIVA, MISMOS QUE EN FORMA CONJUNTA CON LOS GASTOS 
REALIZADOS Y SU COMPROBACIÓN DEBEN PRESENTAR MENSUALMENTE AL C. DIRECTOR (A) DE LA INSTITUCIÓN PARA SU AUTORIZACIÓN. 

• EL PRESIDENTE Y TESORERO ELABORARÁN, EN FORMA CONJUNTA CON SU DIRECTOR, EL PLAN DE TRABAJO ANUAL CON BASE EN LAS NECESIDADES PRIORITARIAS Y DETERMINARÁN LAS ACCIONES, OBRAS NECESARIAS Y GASTOS A REALIZAR EN LA INSTITUCIÓN PARA ATENDERLAS DE ACUERDO CON LOS RECURSOS DISPONIBLES. ATRIBUCIONES QUE REQUERIRÁN DE SU ACUERDO EXPRESO PARA TODA ACTIVIDAD QUE SE COMPRENDA ENTRE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES EXCLUSIVAS QUE LAS CITADAS AUTORIDADES TIENEN A SU CARGO. 

• EL PRESIDENTE Y TESORERO DE LA MESA DIRECTIVA DEBEN TENER ORGANIZADA TODA LA DOCUMENTACIÓN CONTABLE Y COMPROBATORIA PARA ENTREGARLA AL TÉRMINO DE SU PERÍODO, DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTÍCULO 30 DEL REGLAMENTO. 

• DE ACUERDO CON LO DISPUESTO EN EL ARTÍCULO 53 DEL REGLAMENTO DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA: “LAS ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA DEBERÁN LIMITARSE A REALIZAR SUS LABORES DENTRO DEL MARCO LEGAL QUE SEÑALA SU OBJETO, SE ABSTENDRÁN DE INTERVENIR EN LOS ASPECTOS TÉCNICOS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS; NO EFECTUARÁN ACTIVIDADES LUCRATIVAS EN BENEFICIO DE SUS ASOCIADOS Y AJUSTARÁN SU ACTIVIDAD A LAS PREVISIONES DEL ARTÍCULO 3.º DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y DE LO SEÑALADO EN LA LEY GENERAL DE EDUCACIÓN Y SU REGLAMENTO”. 

• PARA DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ACUERDO NÚMERO 535, LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA OPERACIÓN DE LOS CONSEJOS ESCOLARES DE PARTICIPACIÓN SOCIAL, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN EL 8 DE JUNIO DE 2010, ARTÍCULO 9.º: “EN LA PRIMERA SEMANA DEL MES DE JUNIO, EL CONSEJO ESCOLAR SESIONARÁ PARA CONOCER EL USO QUE SE DIO A LOS RECURSOS RECABADOS DURANTE SU GESTIÓN, ASÍ COMO DE AQUELLOS RECIBIDOS POR LA ESCUELA A TRAVÉS DE PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES O LOCALES QUE SEAN RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DIRECTIVO O DEL PROPIO CONSEJO ESCOLAR, PARA LO CUAL ELABORARÁ UN BREVE INFORME DE TRANSPARENCIA”. 

ADICIONALMENTE, EL CONSEJO ESCOLAR PROMOVERÁ ANTE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA O AGRUPACIÓN EQUIVALENTE, QUE ESTA INFORME A LA COMUNIDAD ESCOLAR DEL USO QUE DIO AL CONJUNTO DE LOS RECURSOS QUE HUBIERA RECABADO, PARA QUE DICHA INFORMACIÓN SEA INTEGRADA AL INFORME DE TRANSPARENCIA ANTES REFERIDO. 

CONVOCATORIA
PRIMERA ( ) SEGUNDA ( ) TERCERA ( ) La Asociación de padres de familia de la escuela: 
	CLAVE CENTRO DE TRABAJO 
	NOMBRE DE LA ESCUELA 

	TURNO 
	ZONA 
	SECTOR 
	CALLE Y NÚMERO 

	LOCALIDAD 
	MUNICIPIO, ESTADO 

	C. P. 
	TELÉFONO 
	CORREO ELECTRÓNICO 


Y en cumplimiento de los artículos 11 y 30 y artículos transitorios tercero, fracción I, y cuarto del Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia vigente, se cita a los padres de familia, tutores o quienes ejerzan la patria potestad de los alumnos en esta escuela, para el día ____del mes___________ de _____, a las _______horas, en la propia escuela, para elegir ( ) o renovar ( ) la mesa directiva de la Asociación de Padres de Familia que se integrará con un presidente, un vicepresidente, un secretario, un tesorero y seis vocales. En los niveles de educación primaria y secundaria se elegirá por un año el vicepresidente, el secretario y los vocales 1.º, 2.º y 3.º de la asociación y por dos años el presidente, el tesorero y los vocales 4.º, 5.º y 6.º. En el caso de educación inicial, preescolar y especial, todos los integrantes de la mesa directiva son elegidos solo por un año. 
ATENTAMENTE EL DIRECTOR
______________________        _________________________        _________________ SELLO DE LA ESCUELA                   NOMBRE                                  FIRMA
FECHA:
ACTA CONSTITUTIVA DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA DE LA ESCUELA Y DE ELECCIÓN DE SU MESA DIRECTIVA
	CLAVE CENTRO DE TRABAJO 
	NOMBRE DE LA ESCUELA 

	TURNO 
	ZONA 
	SECTOR 
	CALLE Y NÚMERO 

	LOCALIDAD 
	MUNICIPIO, ESTADO 

	C. P. 
	TELÉFONO 
	CORREO ELECTRÓNICO 

	
	
	


En los términos de la convocatoria de fecha_______, que la dirección de la propia escuela hizo, en cumplimiento de los artículos 11 y 30 y artículos transitorios tercero, fracc. I, cuarto y quinto del Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia vigente, a las _____ horas del día _____de _____________ de ________________ los padres de familia, tutores o quienes ejercen la patria potestad de los alumnos inscritos en esta escuela, cuyos nombres y firmas constan al final de la presente acta, acordaron constituir para todos los fines legales consiguientes, la Asociación de Padres de Familia de la escuela. Acto continuo, comprobando el quórum legal de ____________ de ____________, y así declarado por el representante de las autoridades escolares a que se refiere el artículo 49 del citado reglamento, las personas asistentes acordaron designar una mesa de debates provisional, que quedó integrada en la forma siguiente: 
Presidente de la mesa de debates: ____________________________________________ Nombre Secretario: ______________________________________________________________ Nombre Primer escrutador: _________________________________________________________ Nombre Segundo escrutador: _______________________________________________________ Nombre Tercer escrutador: _________________________________________________________ Nombre 
Distribución: Original: dirección del plantel. 1. ª copia: Dirección de Participación Social (para su registro y control). 2. ª copia: Jefatura de Sector correspondiente. 3. ª copia: Centros Regionales de Desarrollo Educativo 

El presidente de la mesa de debates provisional aceptó los encargos en nombre de sus integrantes y, para elegir a los miembros de la mesa directiva de la asociación, pidió a la asamblea la presentación de propuestas. El secretario de la mesa registró ________ propuestas. Cerrando el registro se procedió a la votación, habiéndose obtenido, según el recuento de los escrutadores, los siguientes resultados: 
	Presidente: 
	Vicepresidente: 

	Número de votos 
	Número de votos 

	Secretario: 
	Tesorero: 

	Número de votos 
	Número de votos 

	Primer vocal: 
	Segundo vocal: 

	Número de votos 
	Número de votos 

	Tercer vocal: 
	Cuarto vocal: 

	Número de votos 
	Número de votos 

	Quinto vocal: 
	Sexto vocal: 

	Número de votos 
	Número de votos 


Vistos los resultados de la votación, el presidente de la mesa de debates provisional le informó al director del plantel, quien declaró legalmente electa a la mesa directiva integrada en la forma siguiente: 
	Presidente: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Vicepresidente 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Secretario: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Tesorero: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 


	Vocal 1: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Vocal 2: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Vocal 3: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Vocal 4: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Vocal 5: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 

	Vocal 6: 

	Nombre 
	Firma 

	Calle y número 
	Colonia y localidad 

	Municipio, estado 
	Código postal 
	Teléfono 
	Correo electrónico 


El presidente de la mesa de debates provisional recibió la aceptación de la mesa directiva y el director de la escuela tomó la protesta y dio posesión de sus cargos a quienes resultaron elegidos, expresando que, en los términos de la convocatoria, el vicepresidente, el secretario y los tres primeros vocales fueron elegidos por un año, y el presidente, el tesorero y los vocales 4.º, 5.º y 6.º por dos años: en el caso de los niveles educativos de primaria y secundaria; y el total de los integrantes de las mesas directivas de educación inicial, preescolar y especial durarán en su cargo un año; en aplicación del artículo 30 y artículo cuarto transitorio del reglamento de la materia. De todo lo anterior, para constancia, se levanta la presente acta por duplicado, que queda suscrita por los integrantes de la mesa de debates provisional, por el director de la escuela, por el supervisor de zona y por los padres de familia, tutores o quienes ejerzan la patria potestad que hayan asistido. 
	Presidente de la mesa de debates 
	Secretario de la mesa de debates 

	Nombre y firma Primer escrutador 
	Nombre y firma Segundo escrutador 

	Nombre y firma 
	Nombre y firma 


	Tercer escrutador ______________________________ 

	Nombre y firma 


	Director de la escuela 
	Supervisor de zona 

	Nombre y firma 
	Nombre y firma 

	Sello de la dirección 
	Sello de la asociación 
	Sello de la inspección 


Los padres de familia asistentes (tutores o quienes ejerzan la patria potestad). 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 


	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 

	Nombre 
	Firma 


ALTAS Y BAJAS DE LOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA DE LA ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA CICLO ESCOLAR ______________________ 
	CLAVE CENTRO DE TRABAJO 
	NOMBRE DE LA ESCUELA 

	TURNO 
	ZONA 
	SECTOR 
	CALLE Y NÚMERO 

	LOCALIDAD 
	MUNICIPIO, ESTADO 

	C. P. 
	TELÉFONO 
	CORREO ELECTRÓNICO 


ALTAS Y BAJAS 
PUESTO EN QUE CAUSA BAJA: ______________ FECHA DE LA BAJA: __________ 

NOMBRE: _____________________________________________________________ 

MOTIVOS DE LA BAJA: __________________________________________________ 

NOMBRE DE LA PERSONA ELECTA PARA OCUPAR EL PUESTO: ______________ 

______________________________________________________________________ 

DOMICILIO PARTICULAR: _______________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________

LUGAR Y FECHA 

A T E N T A M E N T E
LOS INTEGRANTES DE LA MESA DIRECTIVA
	NOMBRES 
_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________
	FIRMAS 
_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________




          Vo. Bo. DIRECTOR                                                                       Vo. Bo. SUPERVISOR
 ________________________________                  ___________________________________ 
       NOMBRE, FIRMA Y SELLO                                                         NOMBRE, FIRMA Y SELLO 

FORMATO DE ENTREGA-RECEPCIÓN
DE DIRECTIVA DE ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA CICLO ESCOLAR: _____________ 
A DIRECTIVA DE ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA CICLO ESCOLAR: ______________ 

	CLAVE CENTRO DE TRABAJO 
	NOMBRE DE LA ESCUELA 

	TURNO 
	ZONA 
	SECTOR 
	CALLE Y NÚMERO 

	LOCALIDAD 
	MUNICIPIO, ESTADO 

	C. P. 
	TELÉFONO 
	CORREO ELECTRÓNICO 


De acuerdo con lo establecido en el artículo 30 del Reglamento de Asociaciones de Padres de Familia, el cual se transcribe: “El presidente y el tesorero de las mesas directivas salientes entregarán, a los nuevos presidentes y tesoreros electos, la documentación comprobatoria de ingresos y egresos del periodo anterior cumplido y la información contable y de trabajo conforme a las normas que expida la Secretaría de Educación Pública...”; en los términos anteriormente citados se realiza la entrega-recepción de lo siguiente: 

	
	Sí
	No 

	Informe de ingresos y egresos al día de la entrega 
	( ) 
	( ) 

	Libro de actas y acuerdos 
	( ) 
	( ) 

	Libro de ingresos y egresos 
	( ) 
	( ) 

	Control de ingresos de la tienda escolar (educación preescolar y primaria) 
	( ) 
	( ) 

	Comprobantes de egresos (notas, recibos o facturas) 
	( ) 
	( ) 

	Talonarios de recibos de las cuotas voluntarias aportadas por los padres de familia 
	( ) 
	( ) 

	Estados de cuenta bancarios 
	( ) 
	( ) 

	Efectivo $_____________________ 

	Núm. de cuenta__________________ Banco_______________ Saldo___________ 


Observaciones:________________________________________________________________________________________________________________________________________Fecha_______________________ 

F i r m a s

Directiva saliente ciclo escolar__________________
Presidente                                      Tesorero

_______________________             _________________________

Nombre y firma                            Nombre y firma
Directiva electa ciclo escolar____________________
Presidente                                      Tesorero

_____________________               ______________________

Nombre y firma                        Nombre y firma
Vo. Bo. Director                                                         Vo. Bo. Supervisor

________________________________              _________________________________

Nombre, firma y sello                                                   Nombre, firma y sello
