MINISTERIO DE EDUCACION

Guatemala, C. A

ACUERDO MINISTERIAL No. *

cuatemaLa, 08 JUN. 2010
EL MINISTRO DE EDUCACION

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 de fecha 12 de septiembre de 2008, se
emiti6 el nuevo Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacién, el cual especifica en sus
Articulos 3 y 31 que dentro de las funciones administrativas de dicho Ministerio se encuentra
incluido el Jurado Nacional de Oposicién y describe sus funciones generales.

CONSIOERANDO:

Que el Ministerio de Educacion, para mejorar el cumplimiento de las funciones que le asigna la
Ley, ha propuesto modificaciones en su estructura organica interna y que de conformidad con el
Articulo 31 del Acuerdo Gubernativo Nomero 225-2008 de fecha 12 de septiembre de 2008, el
Jurado Nacional de Oposicion tendra como funcion especifica coordinar el proceso de oposicion a
cargos docentes, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 193-96, de fecha &
de junio de 1996 y sus reformas, Procedimiento para el Nombramiento de Personal Docente.

POR TANTO:

»

. o
En el uso de las funciones que le confiere el articulo 194 literal a) de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 27 literales a), f) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; y 37
del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, Acuerdo Gubernativo 225-2008 de
fecha 12 de septiembre de 2008.
ACUERDA:
Emitir el siguiente,
REGLAMENTO INTERNO DEL JURADO NACIONAL DE OPOSICION

CAPITULO |

NATURALEZA Y OBJETO

Articulo 1. Naturaleza. El Jurado Nacional de Oposicion es el ente administrativo encargado de
ejecutar en coordinacion con los Jurados Auxiliares Departamentales y Jurados Municipales de
Oposicion, el proceso de oposicion para el nombramiento de personal docente de los niveles de
educacion preprimaria y primaria del Ministerio de Educacion.

Articulo 2. Objetivo. El Jurado Nacional de Oposicién tiene como objetivo regir, asesorar, orientar
y coordinar el proceso de oposicién de puestos docentes.
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CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3. Integracion del Jurado Nacional de Oposicion. El Jurado Nacional de Oposicidn
como organo colegiado, se integra por dos representantes del Despacho Ministerial y un (as)
representante de cada una de las organizaciones magisteriales con personalidad juridica que
incluyan dentro de sus integrantes maestros (as) de los niveles de educacién preprimaria y
primaria. Los (as) representantes de las organizaciones magisteriales duran en sus funciones dos
afios en la forma que establece el articulo 3 del Acuerdo Gubernativo 193-96, y en relacién a los
(as) representantes del Despacho Ministerial, queda a discrecion del mismo.

Articulo 4. Objeto del Reglamento Interno del Jurado Nacional de Oposicién. El presente
Reglamento tiene por objeto establecer la estructura funcional y organizacional exclusivamente
para las funciones administrativas del Jurado Nacional de Oposicion, asi como las atribuciones que
corresponde desempefiar a cada una de sus unidades administrativas.

Articulo 5. Estructura Organizativa. Para la consecucion de sus objetivos el Jurado Nacional de
Oposicion contara con la siguiente estructura organizativa:

A. ORGANO TECNICO DE EJECUCION:
+ Jurado Nacional de Oposicidn

B. ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE DIRECCION
» Direccion Administrativa
« Subdireccion Administrativa

C. ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO
* Departamento Juridico
+ Departamento de Analisis de Expedientes
¢ Departamento de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion
* Departamento Administrativo Financiero

CAPITULO IlI
FUNCIONES DEL ORGANO TECNICO DE EJECUCION

Articulo 6. Jurado Nacional de Oposicién. El Jurado Nacional de Oposicion es un o6rgano
colegiado y técnico que no puede conformarse en directiva, por consiguiente no hay subordinacion
entre sus integrantes. Las resoluciones que emite deben ser adoptadas por mayoria de sus
integrantes y las mismas son inapelables. En contra de las resoluciones emitidas por dicho Jurado
procede el Recurso de Revocatoria contemplado en la Ley de lo Contencioso Administrativo.

-Artjculo 7. Funciones de los integrantes del Jurado Nacional de Oposicion. Los (as)

/" infegrantes del Jurado Nacional de Oposicién, para efectos de la aplicacién del proceso de
e posicion deben ejercer las funciones, deberes y atribuciones que sefialan las disposiciones
legales mencionadas en el Acuerdo Gubernativo 193-96 de fecha 6 de junio de 1996 y sus
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CAPITULO IV
FUNCIONES DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE DIRECCION

Articulo 8. Autoridades Administrativas Superiores. Para el desarrollo de las funciones
administrativas, el Jurado Nacional de Oposicién contara con un Director (a) Administrativo (a) y un

Subdirector (a) Administrativo (a). En caso de ausencia temporal del Director (a) lo sustituira el
Subdirector (a).

Articulo 9. Direccién Administrativa. La Direccion Administrativa es el ente ejecutor de las
decisiones adoptadas por el Jurado Nacional de Oposicion y es el principal organo administrativo
de la dependencia, encargado de la supervision de las actividades administrativas de la institucion;
depende jerarquicamente del Segundo Viceministro de Educacion. Estara a cargo de un Director
(a) Administrativo (a) quien a la vez sera representante del Despacho Ministerial ante el Jurado
Nacional de Oposicion, previa designacion a través de Acuerdo Ministerial. Tendra las funciones
administrativas generales siguientes:

a) Dirigir toda la actividad administrativa del Jurado Nacional de Oposicion.
b) Supervisar al personal administrativo.

c). Coordinar con los Jurados de Oposicion los aspectos administrativos del proceso de oposicion,
previo a la realizacion de cada convocatoria, brindando la documentacion técnica y legal a
utilizar.

d) Coordinar con los asistentes y con los enlaces Administrativos de los Jurados Auxiliares
Departamentales de Oposicion, aspectos administrativos relacionados con el proceso de
oposicién en su respecliva jurisdiccion departamental.

e) Llevar registro y conltrol sobre horarios, ausencias, permisos, llamadas de atencién vy
vacaciones del personal administrativo.

f) Velar por el adecuado mantenimiento de las instalaciones fisicas, asi como de su equipo y
mobiliario.

g) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas de la
dependencia.

h) Implementar y ejecutar las politicas institucionales con base en los lineamientos emanados del
Despacho Ministerial del Ramo.

iy Verificar que el personal administrativo en la realizacion de sus funciones, aplique
correctamente las disposiciones legales relacionadas con el proceso de oposicion.

i) Coordipar con las dependencias del Ministerio de Educacién que correspondan, aspectos
infstrativos relacionados al proceso de oposicion, previo a la realizacion de cada
onybcatoria a puestos docentes.

oordinar con la Direccidon de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion en cuanto a la
aplicacion del Acuerdo Gubernativo 193-96 y demas disposiciones legales que rigen el proceso
oposicion de pueslos docentes.
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1)

m

n)
o)
p)
Q)
r

s)

Aprobar el plan Operativo Anual.

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto, los cuales
deberan proponerse ante el Vicedespacho Administrativo de Educacion.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria del Jurado Nacional de Oposicién.
Llevar control de casos en tramite y resueltos por el Jurado Nacional de Oposicién.
Elaboracién de informes para el Despacho Ministerial.

Ser responsable de la ejecucién presupuestaria asignada al Jurado Nacional de Oposicion .

Orientar y apoyar técnicamente a los integrantes del Jurado Nacional de Oposicién en relacion
al proceso de oposicion.

Ademas de estas funciones administrativas, el (la) Director (a) Administrativo (a) como
representante del Despacho Ministerial ante el Jurado Nacional de Oposicién, debe desarrollar
las funciones, deberes y atribuciones relacionadas directamente con el proceso de oposicion,
regulados en el Acuerdo Gubernativo 193-96 y en el Acuerdo Ministerial 704- 2005 y sus
reformas.

Articulo 10. Subdirecciéon Administrativa. La Subdireccién Administrativa es el ente que brinda
acompafamiento y facilitacion de los procesos administrativos a los Jurados de Oposicion. Apoya
a la Direccion Administrativa en las actividades que se requieran. Estara a cargo de un (a)
Subdirector (a) Administrativo (a) quien a la vez sera representante del Despacho Ministerial ante
el Jurado Nacional de Oposicion, previa designacion a través de Acuerdo Ministerial. Tendra las
funciones administrativas generales siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f

)

h) /&[s
~Apoyar a los integrantes del Jurado Nacional de Oposicion en los procesos administrativos
-/ derivados de su funcion.

Sustituir al Director (a) Administrativo (a) en casos de licencia, enfermedad y ausencia
temporal por cualquier causa.

Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacion el Plan
Operativo Anual, especificamente en lo relacionado con el presupuesto del Jurado Nacional de
Oposicion.

Coordinar la ejecucion del presupuesto asignado al Jurado Nacional de Oposicion.

Asesorar a los Jurados Auxiliares Departamentales de Oposicién sobre el manejo de su
presupuesto que esta a cargo de la Direccion Departamental de Educacion correspondiente.

Coordinar todo lo relacionado a las adquisiciones y registros contables de bienes muebles para
uso de la oficina del Jurado Nacional de Oposicion.

Coordinar y desarrollar acciones en relacion al inventario, almacén y bodega del Jurado
Nacional de Oposicion.

Orientar, supervisar y establecer controles administrativos en relacién al recurso humano
asi/grfa o al Jurado Nacional de Oposicion.
rd

lecer sistemas de control administrativo,
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)

k)

N

m)

Coordinar aspectos de logistica en el desarrollo de actividades del Jurado Nacional de
Oposicién.

Elaborar informes administrativos y financieros.

Desempeiiar otras funciones que le asigne el (Ia) Director (a) Administrativo (a).

Ademas de estas funciones administrativas, el (la) Subdirector (a) Administrativo (a) como
representante del Despacho Ministerial ante el Jurado Nacional de Oposicién, debe desarrollar

las funciones, deberes y atribuciones relacionadas directamente con el proceso de oposicion,
reguladas en el Acuerdo Gubernativo 193-96 y Acuerdo Ministerial 704-2005 y sus reformas

CAPITULO V

FUNCIONES DE LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO

Articulo 11. Departamento Juridico. El Departamento Juridico, es el encargado de brindar al
Jurado Nacional de Oposicion asesoria legal, tanto para resolver casos de su competencia, como
para la elaboracion de toda la documentacion legal que norma el proceso de oposicion, asi como
también asesorar a los Jurados de Oposicién en procedimientos de orden legal, orientando a los
(as) docentes en sus consultas en base a la ley que se encuentre vigente. Tendra las funciones
generales siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

/

'}@iborar informes que le sean requeridos.

Brindar asesoria legal a los (as) integrantes de los Jurados Auxiliares Departamentales de
Oposicion en cuanto a inconformidades o recursos planteados por los interesados (as) ante
dichos Jurados o ante otras instancias administrativas o judiciales.

Emitir opinion legal al personal administrativo del Jurado Nacional de Oposicién en relacion a
los casos que tiene bajo su cargo.

Coordinar las acciones que se desarrollan en el Departamento Juridico, como proyectos de
resoluciones, informes, opiniones, dictamenes y otros.

Elaborar los Proyectos de Acuerdos Ministeriales de convocatorias, y otras disposiciones
legales en relacion al proceso de oposicién y remitirlas a consideracion del Vicedespacho
Administrativo y Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion.

Participar en jornadas de capacitacion a Jurados de Oposicién en aspectos legales del
proceso de Oposicidn.

Coordinar con la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion la emision de
documentos legales en relacion al proceso de oposicidn.

Remitir al Despacho Superior los Recursos de Revocatoria que se planteen contra las
resoluciones emitidas por el Jurado Nacional de Oposicién con su respectivo informe
circunstanciado.

“ Pdrticipacion en el monitoreo a los Jurados de Oposicidn en el proceso de oposicion a nivel

nacional en las fases de recepcion y calificacion de expedientes.

A



MINISTERIO DE EDUCACION

Guatemala, C. AL

Articulo 12. Departamento de Analisis de Expedientes. El Departamento de Analisis de
Expedientes, es el encargado de analizar inconformidades, solicitudes de revision de expedientes y
darle seguimiento a procesos de investigacion de anomalias que surjan durante el proceso de
oposicion, ya sea presentadas por los Jurados de Oposicion, de los (as) docentes interesados (as),
de autoridades o comunidades en general o por consulta de las unidades que intervienen en el
proceso de oposicion, con base en las leyes vigentes. Tendra las funciones generales siguientes:

a) Analizar expedientes de docentes que aplican al proceso de oposicion y los cuales son
somelidos a consideracion del Jurado Nacional de Oposicion, aplicando los Acuerdos
Gubernativos, Ministeriales y demas disposiciones legales vigentes, segun sea el caso.

b) Revisar y analizar propuestas de nombramientos que presenten irregularidades detectadas
por la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Educacién.

c) Brindar asesoria técnica en procedimientos para la solucion de casos durante el proceso de
revision, analisis y acciones de seguimiento de los expedientes.

d) Verificar el"¢umplimiento de la aplicacion correcta de criterios y ponderaciones de calificacion
en-los expedientes de los participantes en el proceso de oposicion, previo a someterlos a
consideracion de los (as) integrantes del Jurado Nacional de Oposicion.

e) Velar por el cumplimiento de las responsabilidades y compromisos del Jurado Nacional de
Oposicién, en cuanto al analisis de expedientes de docentes que aplican al proceso de
oposicion, con el fin de transparentar, agilizar y vitalizar el proceso de oposicion.

f) Elaborar oficios, providencias, resoluciones, actas y demas documentos, derivado de las
acciones planteadas ante el Jurado Nacional de Oposicién en relacion a los expedientes de los
(as) docentes que aplican al proceso de oposicion.

g) Realizar consultas en el sistema computarizado para verificar datos relacionados con los casos
de expedientes ingresados.

h) Revisar los expedientes previo a someterlos a consideracion de los (as) integrantes del Jurado
Nacional de Oposicion, para su estudio y resolucion.

i) Atender consultas que le formulen los Jurados Municipales, Jurados Auxiliares
Departamentales de Oposicion, autoridades y maestros (as) interesados en relacién al proceso
de oposicion.

j) Llevar el registro y control de los casos analizados para consulta rapida, ya sea de los
interesados (as) o de los Jurados Auxiliares Departamentales de Oposicion.

k) Realizar consultas cuando el caso lo amerite, a las instituciones correspondientes, en relacion
a documentos o informacién que obra en los expedientes de los (as) docentes que aplican al
proceso-xde oposicion previo a resolver el asunto sometido a consideracion de los (as)

inlg:g? es del Jurado Nacional de Oposicién.

"/é.l.

- Participar en el monitoreo a los Jurados de Oposicién en el proceso de oposicion a nivel
\@nal en las fases de recepcion y calificacion de expedientes.

orar los informes que le sean requeridos.
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Articulo 13. Departamento de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién. El Departamento de
Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion, es el encargado de darle seguimiento al proceso iniciado
desde cada Jurado Municipal de Oposicion, la confirmacion del otorgamiento de los puestos
docentes, verificando uno a uno en la nomina oficial de puestos docentes sujetos a oposicion en
cada convocatoria en los veintidos departamentos del pais. Asimismo, debe supervisar y orientar
la actualizacion de los Bancos de Elegibles en cada uno de los departamentos. Tendra las
funciones generales siguientes:

a)
b)

0)

d)

)
)

)

h)

m

=

n)

Procesar en forma electrénica las nominas de todas las convocatorias realizadas.
Mantener actualizado el archivo documental de cada una de las convocatorias realizadas.

Dar seguimiento a los puestos docentes gue salen a oposicién en cada convocatoria, con la
finalidad de establecer la efectiva emision de los nombramientos respectivos.

Intercambiar la informacion en cuanto a emision de nombramientos con las respectivas
Direcciones Departamentales de Educacion, Direccién de Recursos Humanos de este
Ministerio, Jurados Municipales, Jurados Auxiliares Departamentales de Oposicién u otras
instituciones relacionadas con el tema. : ‘

Recopilar todas las resoluciones emitidas en el Jurado Nacional de Oposicién.

Clasificar y archivar las resoluciones departamentales emitidas por convocatoria.

Dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el Jurado Nacional de Oposicion enviadas a
cada Direccion Departamental de Educacion correspondiente, corroborando el cumplimiento de

las mismas.

Capacitar y monitorear a nivel nacional en cuanto al uso y manejo del Sistema Integral de
Recursos Humanos —eSIRH-, o como se le denomine en el futuro a dicho sistema de control.

Mantener comunicacion cuando sea necesario, con la Direccién de Informéatica del Ministerio
de Educacion, para resolver asuntos relacionados con aspectos técnicos del Sistema Integral
de Recursos Humanos —eSIRH-.

Coordinar con los Jurados Auxiliares Departamentales de Oposicién a nivel nacional, lo
relacionado el Sistema Integral de Recursos Humanos —eSIRH-,;

Supervisar y orientar la actualizacion de Bancos de Elegibles de cada uno de los veintidos
departamentos para consulta e informacion;

Actualizar constantemente la Base de Datos de integrantes de los Jurados de Oposicién;

Servir de enlace informativo entre las diversas instituciones del Ministerio de Educacion que
requieren informacién en relacion a expedientes de docentes participantes en el proceso de
oposicion.

-

T técnicamente a los (as) inlegrantes de los Jurados Auxiliares Departamentales de
Oposicion en el uso del Sistema Integral de Recursos Humanos —eSIRH-.

Elaborar informes que se sean requeridos con respecto a sus funciones.

/e
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Articulo 14. Departamento Administrativo Financiero. Las funciones generales del
Departamento Administrativo Financiero seran las siguientes:

a) Apoyar la elaboracion del Plan Operativo Anual, especificamente en lo relacionado con el
presupuesto del Jurado Nacional de Oposicién. .

b) Llevar los registros correspondientes de la ejecucion del presupuesto de egresos asignado al
Jurado Nacional de Oposicion.

¢) Ejecutar las acciones correspondientes en lo que se refiere a las adquisiciones y registros
contables de bienes y servicios adquiridos para uso de la oficina del Jurado Nacional de
Oposicion.

d) Desarrollar acciones en relacion al inventario, almacén y bodega del Jurado Nacional de
Oposicion.

e) Llevar el control de la bodega de materiales de oficina y suministros,

f) Supervision de gastos en los reglones presupuestarios con base al presupuesto asignado al
Jurado Nacional de Oposicion.

g) Gestionar la adquisicion, suministro y control de mobiliario, equipo y materiales de oficina.
h) Supervisar y llevar control de viaticos y gasolina.

i) Gestionar a donde corresponde, los aspectos financieros para el desarrollo de capacitacion a
personal del Jurado Nacional de Oposicion.

j) Llevar registro y control sobre horarios, ausencias y permisos del personal administrativo del
Jurado Nacional de Oposicion.

k) Emitir las constancias o certificaciones que solicite el personal administrativo.

1) Gestionar la reproduccion de los documentos que requieran las unidades del Jurado Nacional
de Oposicion, en los medios disponibles para el efecto.

m) Organizar los servicios de conserjeria y mensajeria del Jurado Nacional de Oposicion.

n) Establecer controles y registros de tarjetas de responsabilidades de los bienes muebles.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

Articulo 15. Jurados Municipales de Oposicién y Jurados Auxiliares Departamentales de
Oposicion. Los Jurados Municipales de Oposiciéon ejecutan el proceso de oposicion en su
respectiva jurisdiccidn municipal en las fases de recepcion y calificacién de expedientes. Los
Jurados Auxiliares Departamentales de Oposicién ejercen competencia en su respectiva
jurisdiccién departamental. Ambos Jurados de Oposicion estan integrados de la forma que
estatilece el Acuerdo Gubernativo 193-96 y sus reformas y desarrollan las funciones, deberes y
atribfciones que le son encomendadas en el citado Acuerdo Gubernativo y en el Acuerdo
Mipdsterial 704-2005 y sus reformas. Son drganos colegiados que no pueden conformarse en
ifectiva, por consiguiente no hay subordinacion entre sus integrantes.

"Articulo 16. Enlaces Administrativos y Asistentes de los Jurados Auxiliares
Departamentales de Oposicion. Los Enlaces Administrativos y los Asistentes de los Jurados
Auxiliares Departamentales de Oposicion dependeran administrativamente de las Direcciones
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Departamentales de Educacion y funcionaimente del Jurado Nacional de Oposicién, del cual
recibiran lineamientos para la realizacion de sus funciones técnicas y administrativas.

Articulo 17. La Estructura organica establecida, asi como las funciones sefaladas en este
Reglamento, se establecen para hacerse efectivas y sin perjuicio de las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes, por lo que tienen caracter general y no limitativo. A cada
departamento organizacional establecido corresponden las funciones aqui sefialadas y las que en
el futuro sean necesarias adicionar, por cambios en la normativa legal y reglamentaria aplicable o
en la estructura funcional del Jurado Nacional de Oposicion, para mejorar el trabajo que realiza.

Articulo 18. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Ministerial Namero 2478-2007 de fecha 8 de
noviembre de 2007.
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