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l. PRESENTACION

Veracruz, por sus dimensiones geograficas, denota variedad y complejidad para su atencion, hecho que se ve reflejado en
sus necesidades y la capacidad del aparato gubernamental en resolverlas. Motivo por el cual el interés de Gobierno del
Estado, es promover el desarrollo humano integral por medio del Programa “Adelante”, mismo que para su accion exige la
articulacién de esfuerzos de todos los érdenes de gobierno, grupos representativos de la sociedad, y de la poblacién en
general.

Dentro de este contexto, el compromiso de la Secretaria de Educacion con Veracruz, va mas allad de la mera construccién y
rehabilitaciéon de espacios educativos, se concentra en la formacidn de nifios y jovenes veracruzanos en ciudadanos de bien
y en bien de la entidad. Accidn que sdélo puede ser desarrollada con el interés y participacién de los padres de familia en la
educacién sus hijos.

Por lo que en el interior de su estructura operativa, cuenta con el Programa de Atencién a Padres de Familia, adscrito a la
Subsecretaria de Desarrollo Educativo. Mismo que tiene la misién de fortalecer y estrechar el vinculo entre institucién y
padres de familia, y por visidn, contribuir a que las familias veracruzanas cuenten con los elementos necesarios para
involucrarse e impulsar el proceso educativo de sus hijos, y junto con las condiciones que el Estado provea, elevar el
desarrollo educativo del Estado.

Todo con el propdsito, de promover las condiciones para garantizar la participacion ordenada de los padres de familia,
como agentes educativos, tanto en la implementacién de los Programas Locales, Estatales y Federales, que son operados a
través de la Secretaria de Educacién de Veracruz, como en la coordinacion de esfuerzos para la conformacion anual de los
organos de representacidn escolar y auxiliares a la educacién, denominados, asociaciones de padres de familia.

Es por ello que la Coordinacién del Programa, ademas de crear y procurar el cumplimiento de las estrategias de atencién y
activacion de los padres, otra de sus acciones es distribuir la Carpeta de Atencion a Padres de Familia, como un material
base que todo director de escuela y autoridad educativa debe tener y conocer, pues esta contiene los mecanismos y la
documentacidn aplicables en materia de asociaciones.

Dentro del referido contenido, se encuentran las Disposiciones Generales, mismas que describen puntualmente las
responsabilidades y marcos de funcion de todos y cada uno de los agentes educativos participantes del proceso de
conformacidn y accion de las asociaciones de padres de familia de las escuelas, publicas y particulares, adscritas al sistema
de educacién bdsica de Veracruz.

Coordinacion de Programa de
Atencion a Padres de Familia
Ciclo Escolar 2011-2012.

Agosto 2011

o — ‘m
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. PUNTOS GENERALES EN MATERIA DE ASOCIACIONES DE PADRES DE FAMILIA

Tenga presente que:

a) La Secretaria de Educacién de Veracruz, reconoce y respeta los acuerdos que en materia de financiamiento,
organizacion, operacion y control del ejercicio de la asociacion de padres de familia, tomados en asamblea general o
sesidon de mesa directiva por mayoria de votos y en presencia del Director de Escuela.

b) La facultad de auditar el manejo de los recursos que una asociacion de padres de familia administra para su ejercicio
anual, es exclusiva de los propios padres de familia, y en caso de disputa, deben recurrir a las instancias
correspondientes para resolverlo.

¢) Conforme a Ley 848 de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
los datos personales de los padres de familia contenidos en las actas forman parte de la informacion oficial clasificada
como confidencial. Por tanto, toda persona interesada en ejercer su derecho de acceso a la informacion publica, podra
realizar consultas conforme a estos criterios y lineamientos aplicables.

d) En las escuelas con diferentes turnos y con la misma clave de centro de trabajo, se registrara electronicamente una APF
por turno.

e) Las escuelas de educacion bdsica que compartan instalaciones o tengan en concesidn varios niveles, modalidades o
servicios (particulares) deberan constituir una APF por cada clave de centro de trabajo.

f) Todo drgano de representacién externa de padres de familia, en materia de la Carpeta de Atencion a Padres y
Disposiciones Generales, procesos y documentacion vigentes que anualmente emite la SEV, sdlo colabora con la difusion
de las mismas, sin que esto signifique que tiene participacién en su control y desarrollo.

Asimismo, las acciones y actividades a nivel escolar, municipal, regional o estatal que el referido érgano programe o
realice con la participacién de los padres de familia asociados en cumplimiento de su funcién de representacién, son
independientes de las estrategias que la SEV a la logistica anual que en materia de asociaciones (sefialada en las
presentes Disposiciones Generales, que se supervisa y sigue a través de ésta Coordinacién de Programa, la Subsecretaria
de Desarrollo Educativo y de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

Apﬁmémm DE PADRES DE FAMILIA. —
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OBLIGACIONES DE:

2.1 PADRES DE FAMILIA, TUTORES O REPRESENTANTES LEGALES.

a) Hacer que sus hijos o pupilos cursen educacion basica de acuerdo con lo establecido en las normas aplicables.
b) Conocer los datos oficiales de la escuela, tales como:
e Nivel educativo, modalidad y sostenimiento al que pertenece. Ejemplo: Preescolar Estatal, Secundarias Generales (de
sostenimiento federalizado), Primaria Federalizada, etc.
e Nombre del Director General, Subdirector, Coordinador o Jefe de Departamento y ubicacion oficinas centrales que se encuentra al
frente del nivel, modalidad o servicio educativo correspondiente.
e Nombre y Clave de Centro de Trabajo, asi como su ubicacion y el Nombre del Director de Escuela.
e FEscuelas con sostenimiento estatal: Numero de Zona Escolar, ubicacion tanto regional como domicilio y el Nombre del
Responsable de la Zona Escolar.

e [Escuelas con sostenimiento Federal: Numero de Zona Escolar y Sector, ubicacion tanto regional como respectivo domicilio de
oficinas y el Nombre del Responsable de la Zona Escolar y del Jefe de Sector.
e Todo lo anterior puede ser consultado en la pdgina web de la Secretaria de Educacion www.sev.qgob.mx

c) Asistir a las asambleas generales en el dia y hora sefialados en la convocatoria que el director de la escuela emita.

d) Asistir a las sesiones extraordinarias a las que cite el presidente de la asociacion o al menos cuatro integrantes de
mesa directiva.

e) Hacer uso de la voz en caso de tener alguna inquietud, queja o sugerencia, porque es la Unica manera de tomar
acuerdos o realizar modificaciones sobre pactos ya tomados. Debe tener presente que, dichos acuerdos tomados,
deben de apegarse a lo sefialado en la normatividad vigente en la materia.

f) Cuidar la transparencia de su propio proceso de eleccion, realizando propuestas para constituir o cambiar la mesa
directiva de la asociacion, y evitando que esas mismas formen parte de la mesa de debates.

g) Proponer integrantes para la mesa de debates, diferentes a los que sean electos para conformar o cambiar la mesa
directiva de la asociacién.

h) Vigilar que el ejercicio del voto en la asamblea o sesidn extraordinaria, sea de acuerdo con el quérum legal, y con el
pase de lista conforme al registro de padres o tutores de la matricula general de la escuela.

i) Firmar la lista de asistencia por duplicado el dia de la reunién.

j) Evitar que por la falta de pago de la cuota voluntaria de algin padre de familia, los alumnos no queden preinscritos,
inscritos o no se les entreguen sus documentos comprobatorios de escolaridad. En caso de ser asi, reportar el hecho al
Director General del nivel, servicio o modalidad de educacién bésica correspondiente. Ello aplica para escuelas
publicas y particulares.

2.2 INTEGRANTES DE LA MESA DE DEBATES.

a) Tener disponible el formato de convocatoria emitido por el director, por el presidente o por al menos cuatro
integrantes de la mesa directiva, para llevar el seguimiento del tiempo y el quérum, pues tomando en cuenta la hora
de la convocatoria para asamblea o sesién extraordinaria, y considerando que, en caso de no contar con quérum
legal (50% mas uno de los padres inscritos en la matricula general) a la hora de la convocatoria, se procedera a
segunda convocatoria treinta minutos después sesionando y tomando acuerdos con los padres de familia asistentes.

b) Vigilar que el ejercicio del voto en la asamblea o sesidn extraordinaria, sea de acuerdo con el quérum legal, y con el
pase de lista conforme al registro de padres o tutores de la matricula general de la escuela.

APE%VON{ES} DE PADRES DE FAMILIA. e
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c) Comprobar que exista el quérum legal con relacién a la matricula general de la escuela.

d) Contar los votos de los padres asistentes con relacidn a la matricula general de la escuela.

e) Levantar acta de asamblea o de sesidon extraordinaria en la que se constituyd o cambio la mesa directiva.

f) Recabar las firmas en original de los asistentes por duplicado en la “Lista de Asistencia a la Asamblea General”, con
base en la matricula general de la escuela tanto para el acta de asamblea como para el formato que posteriormente se
anexa al acta electrdnica constitutiva obtenida del registro electrénico que el director realiza en el REVLAPF.

g) Entregar el acta de asamblea original al director de escuela, al finalizar la asamblea o sesidn.

2.3 INTEGRANTES MESA DIRECTIVA DE APF SALIENTES.

a) Fijar, en acuerdo con el director, la hora de la convocatoria para asamblea, considerando que, en caso de no contar
con quérum legal (50% mas uno de los padres inscritos en la matricula general) a la hora de la convocatoria, se
procedera a segunda convocatoria treinta minutos después sesionando con los padres de familia asistentes.

b) Rendir cuentas a la asamblea en pleno.

c) Entregar directamente a la mesa directiva entrante, con asamblea general en pleno y en presencia del Director de
Plantel, la documentacion y recursos bajo su resguardo:

e £l diagndstico de necesidades que presento el director de escuela a inicio de ciclo escolar.

e £l plan de trabajo donde se sefiale lo efectuado o resuelto.

e La Lista de padres de familia que cooperaron de manera voluntaria en, efectivo, especie o con servicios o mano de obra.
o E/ libro de caja.

e £| estado mensual y anual de resultados.

e £] acta Constitutiva anterior y demds documentacion relacionada.

e £l sello de la asociacion de padres.

o Los recursos materiales y financieros (dinero en efectivo, cuentas bancarias, inversiones, valores).

d) Firmar el acta de entrega-recepcion.

e) Asistir a la mesa directiva entrante y aclarar los asuntos que se hubieran atendido durante su gestidn y contintien
generando actividades en beneficio de la escuela.

2.4 INTEGRANTES MESA DIRECTIVA DE APF ENTRANTES.

a) Ser padre o madre, tutor o representante legal de al menos un alumno matriculado en la escuela, mientras dure su
gestion como integrante de APF.

b) Evitar de formar parte de la mesa de debates, para cuidar la transparencia de su propio proceso de eleccion de
integrantes de asociacidon de padres de familia.

c) Considerar que en caso de ser integrante de la mesa directiva saliente deberd ocupar diferente cargo al que
ostentaba.

d) Analizar con el director de escuela la lista de necesidades del plantel.

e) Estructurar su plan de trabajo y con base en éste, previo acuerdo de asamblea, definir el apoyo voluntario en efectivo,
especie o servicio que los padres de familia otorgaran para el funcionamiento de la APF.

f) Cumplir con las funciones propias de su cargo en forma transparente, ética, activa, comprometida y en beneficio de la
escuela.

g) Abstener su participacion en las decisiones técnico-pedagégicas y administrativas de la escuela.

o — ‘m
APE%VGN{ES} DE PADRES DE FAMILIA. —
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h) Trabajar de manera respetuosa, participativa y coordinada con la direccidn de la escuela.
i) Apoyar ala SEV en la implementacidén programas y acciones en que asi le requieran.

2.4.1 PROCESO DE CONSTITUCION O CAMBIO ORDINARIO.

j)  Signar dos formatos originales de acta electrénica constitutiva o de cambio ordinario, junto con el director de
escuela.

2.4.2 PROCESO DE CAMBIO EXTRAORDINARIO.

k) Convocar a la sesién extraordinaria para cambios extraordinarios.

I) Asistir a la asamblea para elegir a los suplentes de la mesa directiva en los casos de renuncia, abandono del cargo o
suspension de derechos, decretado por la asamblea. En este caso, la mayoria de integrantes de la mesa elegiran al
suplente o suplentes, tomando en cuenta que la ausencia del presidente es suplida por el vicepresidente y, en su
defecto, por cualquier otro miembro de la mesa directiva sin orden de preferencia, para lo que a) se requiere contar
con la renuncia por escrito, b) que la ausencia en el ejercicio del cargo sea de 30 dias habiles para declarar el
abandono o c¢) para el caso de sustitucién por suspensiéon de derechos como integrante(s) de la mesa directiva
levantar un acta de asamblea en la que se asienten claramente los motivos.

m) Procurar el apego al proceso de cambio extraordinario sefialado por este Programa, por lo que aquellos integrantes de
la mesa directiva que permanecen como parte de la mesa directiva, deben:

e Convocar a sesion extraordinaria, por presidente o al menos cuatro integrantes de la mesa directiva.

e Asistir a la(s) asamblea(s), padres de familia y directivo de centro escolar.

® Registrar sus votos, conforme a la decision por mayoria de la asamblea en pleno o sesion extraordinaria.

e Signar en original tanto de la lista de asistencia del acta asamblea como en la “Relacion de miembros de la mesa directiva
asistentes” del acta electronica de cambio extraordinario dentro del apartado correspondiente.

n) Tomar como base para realizar correctamente el proceso de cambio extraordinario y de registro electrénico del
mismo, el ejemplo que a continuacion se explica:
e La mesa directiva de APF se constituyod de 10 integrantes, y los padres solicitan el cambio de dos de sus integrantes.
o £l presidente o al menos cuatro integrantes de mesa directiva, emiten la convocatoria a sesion extraordinaria.
e E/ dia de la sesion, unicamente, nueve de los diez integrantes de la mesa directiva atendieron (a la asamblea general o a la
sesion).
e Tenga presente que en estos nueve integrantes, incluyen a los dos que se van a dar de baja por motivo de renuncia.
® Por lo que de los nueve padres asistentes, se reemplazados dos. Por tanto, sélo siete de los asistentes, continian como parte de la
mesa directiva. Siendo éstos los unicos que registrardn sus firmas y sus votos.
e Por lo que para el registro electronico de este cambio, el director realiza lo siguiente:

o Dar de alta en el sistema, unicamente, a los dos nuevos integrantes, mismos que posteriormente, firman para toma de protesta del cargo en el
formato impreso de acta electronica.

o Llenaren el recuadro de votacion de la mesa directiva, con la asistencia y quorum legal, conforme al nimero de integrantes de mesa directiva
que asistieron y que no fueron dados de baja de sus cargos. Es decir, 7 integrantes de la mesa directiva votaron para elegir a los nuevos
representantes de la APF, con 7 votos a favor y 0 en contra, quedando integrada como a continuacion se detalla...”

o Imprimir el acta, y sélo solicita 7 firmas de los padres, para ser plasmadas en la seccion de “Relacion de integrantes de la Mesa Directiva
Asistentes”, misma en la que solo aparecen precargados dichos siente integrantes que asistieron, que votaron y que continuan formando parte
dela mesa directiva.

o Tenga presente que la votacidn y firmas de todos los padres asistentes a la asamblea (incluidos los siete asistentes y los dos que se dieron de
baja), quedan asentados en el acta de asamblea para dar respaldo al acta electrénica de cambio extraordinario.

o) Recordar que el proceso juridico de cambios extraordinarios de una mesa directiva, es decision de los mismos padres
de familia de la mesa directiva o de la asamblea en pleno, por lo que el presidente o al menos cuatro integrantes de la
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p)
q)

r)

mesa directiva convocan, y la SEV sdlo se responsabiliza por el registro y legalizacién, a través del director de escuela 'y
supervisor de zona escolar.

Imprimir y signar dos originales del acta electronica de cambio extraordinario.

Revisar que el acta electrénica de cambio extraordinario contenga todos los datos y se encuentre libre de tachaduras
enmendaduras o corrector.

Solicitar al director de escuela, que entregue el original del acta de cambio extraordinario debidamente legalizada, al
secretario de la mesa directiva de APF. En caso de no ser asi, reportarlo con el Responsable de Zona Escolar y
notificarlo con las autoridades de la Direccion General del nivel educativo correspondiente.

2.5 DIRECTOR DE ESCUELA.

a)

b)
c)
d)
e)

Leer el contenido completo de la Carpeta Oficial de Atencion a Padres de Familia, disponible en el sitio oficial del
Programa de Atencion a Padres de Familia ubicado en www.sev.gob.mx, y solo utilizar los formatos ahi
proporcionados y apegarse a los periodos sefialados en el Calendario de Atencion a Padres de Familia.

Asesorar a la mesa directiva entrante.

Evitar el manejo de las cuotas voluntarias que redna la mesa directiva entrante.

Abstener la asignacién del monto de las cuotas voluntarias de los padres de familia.

Impedir que por la falta de pago de la cuota voluntaria de un padre de familia, los alumnos no queden inscritos o no se
les entreguen sus documentos comprobatorios de escolaridad.

2.5.1 PROCESO DE CONSTITUCION O CAMBIO ORDINARIO.

f)

g)

h)

Fijar, en acuerdo con la mesa directiva en funciones, la hora de la convocatoria para asamblea, considerando que, en
caso de no contar con quérum legal (50% mas uno de los padres inscritos en la matricula general) a la hora de la
convocatoria, se procedera a segunda convocatoria treinta minutos después sesionando con los padres de familia
asistentes.

Emitir las convocatorias para la constitucion de la mesa directiva de la APF o cambio ordinario, dentro de los primeros
15 (quince) dias siguientes al inicio de cada ciclo escolar.

Asistir a la mesa de debates en el cotejo del quérum legal, poniendo a su disposicidn para este efecto, la informacion
de la matricula general de la escuela.

Vigilar que el secretario de la mesa de debates para constituir o cambio ordinario, realice el acta de asamblea de
modo legible, con computadora, maquina o letra de molde.

Leer el Manual de Usuario de Registro Electrénico para Directores.

Ingresar a la plataforma conforme a lo indicado en el Manual de Usuario.

Imprimir dos originales del acta electrénica constitutiva.

En caso de que la base de datos del REVLAPF, no tenga actualizado el nombre del director de escuela o del
responsable de zona escolar, se sugiere que sea ubicado entre paréntesis el nombre que aparezca y en la parte
superior refiera el nombre y el cargo correctos. Posterior a esto selle y signe en original las dos actas.

Observe el siguiente ejemplo:

FIRMA DE DIRECTOR DE PLANTEL:
Nuevo Director de Escuela: Profr. Ricardo Aguilar Gonzélez
Ejemplo. Cuadro de Constancia Actas electrénicas (Director de Escuela: Prof. Lorenzo Parra Camacho)
ESTAMPAR SELLO DE LA ESCUELA
Nombre, firmay sello

Para todos los planteles que no cuenten con director asignado de modo oficial, debido a que formen parte de algun
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tipo de programa especial de la SEV, se analiza lo procedente con el nivel educativo responsable de dicho programay
las areas correspondientes, segln sea el caso.

m) Revisar el contenido del acta, y de tener errores, debe dirigirse con el supervisor de zona para corregirlos desde el
Mddulo de Validaciéon en Linea, e imprimirla nuevamente.

n) Signar en original dos formatos de acta electrénica constitutiva, junto con los integrantes de la mesa directiva
entrante, y verificar que estos ultimos, lo hagan con firmas autdgrafas (lo mas parecidas entre si) en los dos originales
de acta y que los padres de familia asistentes a la asamblea firmen la lista de asistencia correspondiente al acta de
asamblea de preferencia con tinta negra.

o) Solicitar al responsable de zona escolar la legalizacién de los dos originales de acta electrdnica constitutiva, en un
lapso maximo a 5 dias habiles posteriores a la fecha de registro electronico y de conformidad con el calendario
emitido en la materia y para ello ha de presentar este mismo, la siguiente documentacion:
® Proceso de constitucion.

0 Matricula general de la escuela.

0 Formato de convocatoria emitido a inicio de ciclo escolar para constituir APF.

0 Formato de acta de asamblea de constitucion de mesa directiva APF.

0 Formato de acta constitutiva producto del REVLAPF, por duplicado y firmada en original por el directivo padres de familia
electos y asistentes para archivo del responsable de zona escolar.

0 Fotocopia del acta electronica constitutiva firmada por directivo y padres de familia electos y asistentes para archivo del
responsable de zona escolar.

e Proceso de cambio ordinario.

Documentos del ciclo escolar anterior.
0 Matricula general de la escuela.
0 Formato de convocatoria emitido a inicio de ciclo escolar para constituir APF.
0 Formato de acta de asamblea de constitucidon de mesa directiva APF.
0 Formato de acta constitutiva.
En caso de haberse realizado un proceso de cambio extraordinario, anexar la informacion que se refiere mas adelante en este
mismo inciso.

Documentos del presente ciclo escolar.
0 Matricula general de la escuela.
0 Formato de convocatoria emitido a inicio de ciclo escolar para constituir APF.
0 Formato de acta de asamblea de constitucion.
o Formato de acta constitutiva electrénica producto del REVLAPF, por duplicado y firmada en original por la totalidad de

integrantes de la APF y el director de escuela.

0 Fotocopia del acta constitutiva firmada por director y padres de familia, para archivo del responsable de zona escolar.

p) Entregar al secretario de la mesa directiva, un original del acta electrénica constitutiva legalizada por el responsable
de zona escolar.

2.5.2 PROCESO DE CAMBIO EXTRAORDINARIO.

q) Informar al responsable de zona escolar, la situacidon y los motivos de salida de uno, varios o la totalidad de
integrantes de la mesa directiva. Los cuales, con base en la norma vigente, Unicamente pueden ser tres, la renuncia
del padre de familia, el abandono o ausencia en el ejercicio del cargo por mas de 30 dias habiles y la suspension de
derechos por asamblea, y habiéndose defendido conforme a derecho, fue dado de baja y asentado asi en el acta de
sesion extraordinaria.

r) Apoyar a los integrantes de la mesa directiva a realizar las sesiones extraordinarias necesarias, para realizar cambios
de integrantes.

s) Fijar, en acuerdo con la mesa directiva en funciones, la hora y dia de convocatoria a emitir por el presidente o a
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solicitud de al menos cuatro integrantes de mesa directiva, para la sesion extraordinaria, considerando que, en caso
de no contar con quérum legal (50% mas uno de los padres inscritos en la matricula general de la escuela) a la hora de
la convocatoria, se procedera a segunda convocatoria treinta minutos después sesionando con los padres de familia
asistentes.

s) Asistir para garantizar el apego al proceso de cambio extraordinario sefialado por este Programa, por lo que aquellos
integrantes de la mesa directiva que permanecen como parte de la mesa directiva, deben:
e Convocar a sesion extraordinaria, por presidente o al menos cuatro integrantes de la mesa directiva.
e Asistir a la(s) asamblea(s), padres de familia y directivo de centro escolar.
® Registrar sus votos, conforme a la decision por mayoria de la asamblea en pleno o sesion extraordinaria.
e Signar en original tanto de la lista de asistencia del acta asamblea como en la “Relacion de miembros de la mesa directiva

asistentes” del acta electronica de cambio extraordinario dentro del apartado correspondiente.

t) Observar que el secretario de la mesa directiva, levante un acta de asamblea legible en la que se asienten claramente
los motivos de la modificacidn de integrantes.

u) Vigilar que la eleccidon de suplente o suplentes sea por mayoria de integrantes de la mesa directiva, preferentemente
como acto protocolario de la decisién de la asamblea, tomando en cuenta que la ausencia del presidente sera suplida
por el vicepresidente y, en su defecto, por cualquier otro miembro de la mesa directiva sin orden de preferencia. En
estos casos se requiere contar con la renuncia por escrito, que la ausencia en el ejercicio del cargo sea de 30 dias
habiles para declarar el abandono o del acta de asamblea para el caso de sustitucion por suspension de derechos
como integrante(s) de la mesa directiva.

v) Tomar como base, para realizar correctamente el proceso de cambio extraordinario y de registro electrénico del
mismo, el ejemplo que a continuacién se explica:

e La mesa directiva de APF se constituyo de 10 integrantes, y los padres solicitan el cambio de dos de sus integrantes.

e £l presidente o al menos cuatro integrantes de mesa directiva, emiten la convocatoria a sesion extraordinaria.

e E/ dia de la sesion, unicamente, nueve de los diez integrantes de la mesa directiva atendieron (a la asamblea general o a la
sesion).

e Tenga presente que en estos nueve integrantes, incluyen a los dos que se van a dar de baja por motivo de renuncia.

e Por lo que de los nueve padres asistentes, se reemplazados dos. Por tanto, solo siete de los asistentes, continuan como parte de la
mesa directiva. Siendo éstos los Unicos que registrardn sus firmas y sus votos.

® Por lo que para el registro electrénico de este cambio, el director realiza lo siguiente:

o Dar de alta en el sistema, tnicamente, a los dos nuevos integrantes, mismos que posteriormente, firman para toma de protesta del cargo en el
formato impreso de acta electronica.

o Llenaren el recuadro de votacion de la mesa directiva, con la asistencia y quorum legal, conforme al nimero de integrantes de mesa directiva
que asistieron y que no fueron dados de baja de sus cargos. Es decir, 7 integrantes de la mesa directiva votaron para elegir a los nuevos
representantes de la APF, con 7 votos a favor y 0 en contra, quedando integrada como a continuacion se detalla...”

o Imprimir el acta, y sdlo solicita 7 firmas de los padres, para ser plasmadas en la seccion de “Relacion de integrantes de la Mesa Directiva
Asistentes”, misma en la que sdlo aparecen precargados dichos siente integrantes que asistieron, que votaron y que continuan formando parte
dela mesa directiva.

o Tenga presente que la votacion y firmas de todos los padres asistentes a la asamblea (incluidos los siete asistentes y los dos que se dieron de
baja), quedan asentados en el acta de asamblea para dar respaldo al acta electrénica de cambio extraordinario.

w) Seguir al pie de la letra las instrucciones del Nuevo Manual de Usuario de Registro Electronico para Directores.

X) Imprimir y revisar que el acta electrénica de cambio extraordinario contenga todos los datos y se encuentre libre de
tachaduras, enmendaduras o corrector, y signar los dos originales del acta electronica de cambio extraordinario, con
los integrantes de mesa directiva asistentes y los que toman protesta de su nuevo cargo.

y) Acudir con el responsable de zona escolar, para la legalizacion de los dos originales de actas electrénica de cambio
extraordinario, en un lapso maximo a 5 dias habiles posteriores a la fecha de registro, llevando consigo la siguiente
documentacion:

e Matricula general de la escuela.
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2)

e Formato de convocatoria emitido a inicio de ciclo escolar para constituir AFP.

e Formato de acta de asamblea de constitucion de mesa directiva.

e Formato de acta electrdnica constitutiva de inicio de ciclo escolar.

e Formato de convocatoria de asamblea extraordinaria.

e Formato de acta de asamblea extraordinaria.

e formato de acta de cambio extraordinario electronica producto por duplicado y firmada en original integrantes y el director.

e Fotocopia del acta de cambio extraordinario firmada para archivo del responsable de zona escolar. Comprobantes de los motivos
de salida, para lo cual el director de escuela debe presentar, la renuncia por escrito, la declaracién de abandono por ausencia en el
ejercicio del cargo sea de 30 dias hdbiles y el acta de asamblea para el caso de sustitucion por suspension de derechos.

Aplicando esto mismo, para la correccion de errores de captura y proceder a la correccidén de datos dentro el Mdédulo

de Validacién en Linea de supervisores.

Entregar al secretario de la mesa directiva, el original de acta electrdnica de cambio extraordinario, legalizada por el

responsable de zona escolar.

2.6 RESPONSABLE DE ZONA ESCOLAR.

a)
b)

c)

d)

f)
g)

h)

i)

k)

Informar oportunamente al personal de direccidon lo que en materia de asociaciones se emita.

Llevar un control y reportar a la direccion general del nivel educativo correspondiente, las incidencias que el personal
de zona escolar o de direccién de plantel presenten en materia del proceso de registro y legalizacion de APF, a efecto
de cumplir en tiempo y forma con el calendario y procedimientos vigentes.

Concentrar y enviar la documentacién que el enlace de atencién a padres de familia correspondiente solicite en
relacién al “Programa de Atencion a Padres de Familia de la SEV”.

Asesorar directores de plantel o padres de familia en los casos que asi sea solicitado.

Conocer en contenido de la Carpeta de Atenciéon a Padres de Familia vigente, y cumplir con el calendario, procesos y
ocupar los formatos proporcionados.

Leer detenidamente Manual de Usuario. Mddulo Validacion en Linea de Responsable de Zona Escolar.

Ingrese y valide los registros electrénicos de las asociaciones. En los casos que observe omisién de registro, inicie la
investigacidn correspondiente y notifique a la Direcciéon General de nivel educativo. Y si esto ultimo, rebasa el periodo
ordinario de registro, sélo debe apegarse al proceso de registro extemporaneo (mismo que inicia el dia posterior al
cierre hasta el Ultimo dia de clases) y apoyar al directivo para el correcto desahogo del mismo.

Cuidar que si la zona escolar fue dividida o es producto de una divisidn, y el cambio no se ha reflejado en la base de
datos de esta plataforma, el o los nuevos supervisores de zona escolar, no podran ingresar al sistema para realizar la
validacion en linea, por lo que el responsable de zona escolar anterior es el que debe validar o apoyar en la correccién
de datos de las asociaciones conformadas en las escuelas que, originariamente, tenia bajo su responsabilidad.

Escribir nombre y firmar con pufio y letra sobre el recuadro de Constancia de Registro del formato de acta, conforme
al siguiente ejemplo:

NOMBRE Y FIRMA DE RESPONSABLE DE ZONA ESCOLAR

Profra. Guadalupe Parra Martinez
Nombre firma y Sello de la Zona Escolar

Fungir como encargado de la direccidon de escuela de uno o varios planteles, en razén de que el directivo no pueda
hacerlo por motivos de cambio, jubilacidn, licencia, incapacidad, comisién o ausencia, notificarlo por escrito a al nivel
educativo correspondiente y a la Coordinacion del Programa para la Atencién a Padres de Familia.

Firmar solo si estd completamente seguro de la legalidad y |a legitimidad de la documentacién y los procesos juridicos
realizados por el directivo o la asociacion de padres. En caso de detectar irregularidades o dudar, a la brevedad,
retenga la documentacion y asesorese con la autoridad inmediata correspondiente. Una vez realizado el analisis del
caso con autoridades y dreas aptas, debe informar al director y a los padres de familia lo procedente. Una vez
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resuelto, proceda a legalizar dos originales de actas tanto de constitucion como de cambio extraordinario.
I) Validar en linea, en un lapso no mayor de 5 dias habiles, verificando que el acta sea producto de la plataforma.

2.6.1 PROCESO DE CONSTITUCION O CAMBIO ORDINARIO.

m) Legalizar los dos originales de acta, sélo después de haber revisado y cotejado la siguiente documentacion que el

director de escuela debe presentar, para:

® Proceso de constitucion:
0 Matricula general de la escuela.
0 Formato de convocatoria emitido a inicio de ciclo escolar para constitucion.
0 Formato de acta de asamblea de constitucion.
0 Formato de acta constitutiva, por duplicado y firmada en original.

e Proceso de cambio ordinario.

Documentos del ciclo escolar anterior:
0 Matricula general de la escuela.
0 Formato de convocatoria emitido a inicio de ciclo escolar para constituir APF.
0 Formato de acta de asamblea de constitucidon de mesa directiva APF.
0 Formato de acta constitutiva firmada en original.
0 Acta de cambio extraordinario de cada cambio realizado, incluyendo la documentacién de respaldo de los mismos.
Documentos del presente ciclo escolar:
0 Matricula general de la escuela.
0 Formato de convocatoria emitido a inicio de ciclo escolar para constituir APF.
0 Formato de acta de asamblea de constitucion de mesa directiva APF.
o Formato de acta constitutiva electrénica producto del REVLAPF, por duplicado y firmada en original por la totalidad de
integrantes de la APF y el director de escuela.

0 Fotocopia del acta constitutiva firmada por director y padres de familia, para archivo del responsable de zona escolar.

2.6.2 PROCESO DE CAMBIO EXTRAORDINARIO.

a) La liberacion del Médulo de Validacion en linea para los Cambios extraordinarios, tendra fecha de liberacién diferente
al resto de los mecanismos, por lo que se ruega atender a los avisos que aparezcan en la pagina a este respecto.
b) Legalizar dos originales de acta, previamente revisada y cotejada con la documentacidén que el directivo presenta,
como:
e Matricula general de la escuela.
e Formato de convocatoria emitido por el director de escuela para constitucion.
e Formato de acta de asamblea de constitucion.
e Formato de acta constitutiva electroénica.
e Formato de convocatoria a sesion extraordinaria, emitido por el presidente o por cuatro integrantes de mesa directiva.
e Formato de acta de asamblea extraordinaria.
e Comprobantes de los motivos de salida, para lo cual el director de escuela debe agregar, la renuncia por escrito, la declaracion
de abandono por ausencia en el ejercicio del cargo sea de 30 dias habiles, el acta de asamblea para el caso de sustitucion por
suspension de derechos como integrante(s) de la mesa directiva.

2.7 JEFE DE SECTOR. (SUBSISTEMA FEDERALIZADO).

a) Informar oportunamente a los responsables lo que en materia de asociaciones se emita.
b) Llevar un control y reportar a la direccion general del nivel educativo correspondiente, las incidencias que el personal
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de zona escolar o de direccién de plantel presenten en materia del proceso de registro y legalizacidon de APF, a efecto
de cumplir en tiempo y forma con el calendario y procedimientos vigentes.

c¢) Concentrar y enviar la documentacién que el enlace de atencién a padres de familia correspondiente solicite en
relacion al “Programa de Atencion a Padres de Familia de la SEV”.

d) Asesorar directores de plantel, responsables de zona escolar o padres de familia en los casos que asi sea solicitado.

e) Legalizar documentacion, validar en linea o incluso registrar electronicamente asociaciones, Unicamente, si el
responsable de zona escolar o el directivo no puedan realizarlo por motivos de cambio, jubilacidn, licencia,
incapacidad, comisidon o ausencia, lo cual debe previamente notificar por escrito a la Direccion General del nivel
educativo correspondiente y a la Coordinacidén de Programa de Atencion a Padres de familia. Para signar en original
debe apoyarse en el siguiente ejemplo:

DIRECTOR DE PLANTEL

Ejemplo 1. P.A. Director. Profr. Raul Aguilar Rodriguez Jefe de Sector XV
Legalizacién de Actas (Director de Escuela: Prof. Lorenzo Ponce Camacho)
Nota: Agregue paréntesis al nombre que aparece automdtico. ESTAMPAR SELLO DE LA ESCUELA
Nombre, firmay sello

Ejemplo 2.

« . . ” P RESPONSABLE DE ZONA ESCOLAR
Cuadr.o dc.e Constanaa-dAe R‘.ajglstro , Legalizacion de Actas PA Profia. Guadalupe Parra Martines Jefe de Sector V
Constitutivas y de Modificacidn de Integrantes de APF Nombre firma y Sello de la Zona Escolar

Nota: Agregue paréntesis al nombre que aparece automadtico.

c) En caso de tener dudas comunicarse con el Enlace de Programa de Atencion a Padres de Familia, ubicado en la
Direccidn General de nivel educativo correspondiente.

2.8 ENLACE DE PROGRAMA DE ATENCION A PADRES DE FAMILIA.

a) Conocer en su totalidad la informacion descrita en las presentes disposiciones generales, manuales, formatos y demas
informacion relacionada con el Programa de Atencién a Padres de Familia.

b) Asesorar conforme a lo indicado en las presentes disposiciones generales a los directores, responsables de zona
escolar y jefes de sector con el llenado de formatos y el proceso en general. En relacidn a conflictos canalizar con el
area encargada de resolver conflictos dentro del nivel educativo correspondiente.

c) Abstenerse de recibir cualquier tipo de actas impresa para su legalizacion, esto tiene cuatro ciclos escolares que dejo
de hacerse.

d) Dar seguimiento a los registros electrénicos y validaciones en linea desde la sesidén de usuario del nivel educativo. En
los casos donde se observen falta de registros o validaciones favor de entablar contacto con el personal
correspondiente, y comentar que las asociaciones que formaran parte del Catalogo Estatal, serdn las reflejadas como
validadas.

e) Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de registros extemporaneos.

f) Reportar de modo inmediato via telefénica o por correo electrénico, a la Coordinacion del Programa para la Atencidn
a Padres de Familia, las incidencias que no se encuentren dentro delos menus de soluciones publicados en la liga del
programa, via internet.

g) Concentrar un control y canalizar las inquietudes de los padres de familia, directivos y responsables de zona escolar, a
la Coordinacién del Programa para la Atencidn a Padres de Familia, en materia de constitucidn, cambios ordinarios y
extraordinarios, y proceso de registro y legalizacidn de la APF.

h) Notificar por escrito a la Coordinacion del Programa para la Atencion a Padres de Familia los casos de cambio,
jubilacién, licencia, incapacidad, comisidn o ausencia de directores de escuela y responsables de zona escolar, a efecto
de que se realice en tiempo y forma la inscripcidn al registro electrdnico y la validacion en linea de APF legalmente
constituidas de la SEV de dicha escuelas y zona(s) escolar(es).

APE%VON{ES} DE PADRES DE FAMILIA. e
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i) Resolver dudas directamente con la Coordinacion del Programa de Atencién a Padres de Familia.

j) Legalizar documentacion, validar en linea o incluso registrar electrénicamente asociaciones, Unicamente, si el
responsable de zona escolar o el directivo no puedan realizarlo por motivos de cambio, jubilacidn, licencia,
incapacidad, comisidon o ausencia, lo cual debe previamente notificar por escrito a la Direccion General del nivel
educativo correspondiente y a la Coordinacién de Programa de Atencion a Padres de familia. Para signar en original
debe apoyarse en el siguiente ejemplo:

FIRMA DE DIRECTOR DE PLANTEL
P.A. Encargado de Direccion de Escuela: Profr. Raul Aguilar Rodriguez
Ejemplo 1. Legalizacic’)n de Actas Director de Escuela: Prof. Lorenzo Ponce Camacho
ESTAMPAR SELLO DE LA ESCUELA
Nombre, firmay sello

RESPONSABLE DE ZONA ESCOLAR

Ejemplo 2. Legalizacion de Actas P.A. Profra. Guadalupe Parra Martinez
Nombre, firma y sello de la Zona Escolar

2.9 COORDINACION DEL PROGRAMA PARA LA ATENCION A PADRES DE FAMILIA.

a) Atender y asesorar a los padres de familia en general, en materia de constitucién, cambios ordinarios y
extraordinarios de integrantes, legalizacidn y registro.

b) Emitir anualmente y vigilar el cumplimiento de las disposiciones generales que rigen el Proceso de Registro Estatal y
Legalizacién de asociaciones.

c) Verificar el cumplimiento de las fechas y actividades referidas en el Calendario anual. En caso de no ser asi ésta
notifica la situacidn al nivel educativo correspondiente.

d) Evaluary dar seguimiento al desempefio de la plataforma electrénica y confiabilidad de la informacién que constituye
el Catdlogo Estatal de Asociaciones legalmente constituidas y reconocidas por la SEV.

e) Publicar el Catdlogo de Asociaciones Legalmente Constituidas y Reconocidas por la SEV y la informacion relacionada,
de acuerdo con la Ley 848 de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave y lineamientos correspondientes.

f) Asesorar a las areas internas y érganos externos, medios de comunicacion y poblacion en general, que asi lo soliciten,
en materia de constitucidon, cambio ordinario, modificacidn de integrantes, registro y legalizacion de APF.

g) Reforzar las redes intrainstitucionales de colaboracion con las diversas areas que conforman la SEV.

h) Coordinar esfuerzos en materia de asociaciones, con las diferentes dreas pertenecientes a la Subsecretaria de
Educacion Basica y demas instancias internas y externas a esta Secretaria.

i) Reportar cualquier anomalia al nivel educativo correspondiente y al érgano externo de representacion estatal de
padres de familia.

j) Enviar la informacidn adicional al proceso de legalizacion y registro en tiempo y forma Unicamente por medio de las
dreas adscritas a la Subsecretaria de Educacidn Bdsica y via la pagina web de la SEV.

k) Colaborar en el desarrollo de politicas publicas para la atencion a las APF.

1) Vincular ala SEV con las Asociaciones de Padres de Familia.

2.10 ESCUELAS PARTICULARES.

a) La constitucion de APF en toda escuela que otorga un servicio educativo de tipo particular, es obligatoria. (Articulo 1
de la normatividad vigente).
b) Deberdn constituir una APF por cada clave de centro de trabajo que por nivel, modalidad y servicio educativo tengan

o — ‘m
APE%VGN{ES} DE PADRES DE FAMILIA. —
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en concesion.

c) Cada ciclo escolar, la Coordinacién para la Incorporacion de la Escuelas Particulares y la Oficina de Becas dependiente
de la Subdireccidon de Estadistica de la Unidad de Planeacion Evaluacidén y Control Educativo de esta Secretaria,
revisaran que dentro de la documentacion que los centros escolares presenten, se encuentren las actas electrdnicas
de asociacion de padres de familia.

d) Considerando que es obligacion de los titulares de las instituciones particulares, mantener las condiciones higiénicas,
de seguridad, para a través del refrendo continuar con la concesion y seguir ofreciendo el servicio educativo, la tarea
de las Asociaciones de Padres de Familia en las escuelas particulares, se circunscribe a:

e Observar que se mantengan dichas condiciones y no, precisamente aportar recursos economicos voluntarios para su
mejoramiento, esto ultimo quedando a consideracion de la comunidad de padres de familia.

e Promover o apoyar en eventos o para el desarrollo de actividades extraescolares, graduaciones, festivales, viajes de estudio.

e Pagar por un servicio extra a lo que ofrece el duefio de la escuela, clases de baile, canto, idiomas, conferencias, talleres, cursos
dirigidos para el beneficio de la educacion de los alumnos.

e) Se distinguira de la cuota voluntaria en dinero, especia o mano de obra, solicitada por los integrantes de la mesa
directiva de la APF sefialada en la normatividad vigente, el pago(s) que el padre de familia cubre por un servicio
educativo de tipo particular, es decir, inscripciones, colegiaturas, transporte escolar, vigilancia, etc.

En caso de dudas comunicarse con la Oficina de Becas, al nivel, modalidad o servicio correspondiente o directamente
a la Coordinacion para la Incorporacion de Escuelas Particulares de la SEV.

e —
APF:‘WJ DE PADRES DE FAMILIA.
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