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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las directrices que permitan desarrollar de forma eficiente el proceso de seleccion para el
nombramiento del personal docente de los niveles preprimario y primario, el cual debe ser desarrollado a nivel

municipal.

Este procedimiento abarca desde que se crean, se actualizan y oficializan los lineamientos para la ejecucion
de la convocatoria hasta que se traslada el expediente del docente a la Seccién/Unidad de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la DIDEDUC, para que sea generada la propuesta de nombramiento respectiva.

B. GLOSARIO

1.- Acta

2.- Completacién de
Partidas

3.- Convocatoria

4.- DIDEDUC

5.- Dictamen

6.- DIPLAN

Documento legal donde se hace constar hechos que se presencian o recaban
a partir del requerimiento de algiin compareciente.

Es la accién a la que pueden aplicar los maestros de Educacion Fisica y de
Educacién Estética que laboran en el Ministerio de Educacion bajo el renglén
presupuestario 011 “Personal Permanente”, con relacién a un namero igual o
inferior de 5 partidas presupuestarias, y que desean alcanzar el maximo de
asignacion que es de 6, lo que equivale a un total de 30 periodos (5 periodos
corresponden a cada partida presupuestaria).

Anuncio por medio del cual, se invita a maestros a concursar en el proceso de
oposicién, con el objeto de obtener uno de los puestos docentes con demanda
que el Ministerio de Educacion ha establecido que es necesario cubrir.

Direccion Departamental de Educacion.

Documento elaborado por un perito o técnico en una materia determinada, por
medio del cual se emite una opinidn con respecto a un asunto que ha sido
sometido a consideracion, la cual, no es vinculante.

Direccion de Planificaciéon Educativa.
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7.- DIREH Direccion de Recursos Humanos.
8.-e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos.
9.- Expediente Conjunto de documentos relativos a un asunto.

Impugnacién que puede presentar el maestro participante de un proceso de
oposicion, la que procede en contra de las resoluciones emitidas por el Jurado
Auxiliar Departamental de Oposicion, y es conocida y resuelta por el Jurado
Nacional de Oposicion.

10.- Inconformidad

11.- Instrumento Documento aprobado por medio de Resolucidon Ministerial, donde el Jurado
Técnico de Municipal de Oposicién, anota las calificaciones que otorga a los expedientes
Calificacion por indicador.

12.- JADO Jurado Auxiliar Departamental de Oposicion.

13.-JNO Jurado Nacional de Oposicion.

14.- JUMO Jurado Municipal de Oposicién.

15.- N6mina de Conjunto de maestros, ordenado de mayor a menor en relacion a la calificacién
Elegibles establecida, conformado con el porcentaje legal del total de docentes que

participaron en un concurso de oposicién, que no fueron favorecidos con uno
de los puestos establecidos en la nébmina oficial de puestos de la convocatoria,
con el objeto de cubrir puestos docentes vacantes que surjan en el municipio
de que se trate.

16.- Oficio Documento oficial por medio del cual, se comunica interna o externamente un
asunto especifico.

17.- PGN Procuraduria General de la Nacion.

18.- Primer Ingreso Es la accién a la que deben aplicar los maestros de educacién preprimaria o
primaria que no han laborado con anterioridad para el Ministerio de Educacion
bajo el renglon presupuestario 011 “Personal Permanente”, prestando sus
servicios docentes en los niveles de educacion en mencion.

19.- Providencia Documento que contiene una observacion o un requerimiento para realizar,
gestionar o trasladar un asunto que se tramita en la misma Dependencia.

20.- Puesto Docente Es la accién a la que deben aplicar los maestros de educaciéon preprimaria o
Adicional primaria que laboran en el Ministerio de Educacién, prestando sus servicios
docentes bajo el renglén presupuestario 011 “Personal Permanente”, y que
aspiran ser favorecidos con otro puesto docente, en los niveles de educacion

en mencion, en virtud de existir compatibilidad de horarios.
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21.- Recurso de
Revocatoria

22.- Reingreso

23.- Resolucion

24.- Traslado

Es un medio de defensa de que dispone un maestro participante de un proceso
de oposicién, procede en contra de las resoluciones emitidas por el Jurado
Nacional de Oposicidn, y es conocida y resuelta por el Ministro de Educacion.

Es la accién a la que deben aplicar los maestros de educacién preprimaria o
primaria que laboraron en el Ministerio de Educacion, prestando sus servicios
docentes bajo el renglén presupuestario 011 “Personal Permanente” en los
niveles de educacion en mencién y que finalizaron su relacion laboral por
renuncia, jubilacion o destitucion.

Acto administrativo en el cual, consta la decision de autoridad competente,
respecto de recursos interpuestos, la enmienda del procedimiento y los demas
casos contemplados en la Ley.

Es la accién a la que deben aplicar los maestros de educacién preprimaria o
primaria que laboran en el Ministerio de Educacion, prestando sus servicios
docentes bajo el renglén presupuestario 011 “Personal Permanente” y que
aspiran ser favorecidos con un puesto docente en la misma o diferente
ubicacién geografica o jornada, en los niveles de educacién en mencion.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

C.1. Creaciény oficializacién de la convocatoria

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir
instrucciones

Director
JNO

Recibe junto con otros Directores de Dependencias Centrales, instrucciones verbales
por parte de las Autoridades Ministeriales, de iniciar el proceso de convocatoria,
instruyendo para que cada Direccién realice todas las actividades que sean de su
competencia y que sean necesarias para el efecto.

Convoca a una reunion multidisciplinaria para coordinar el cronograma de actividades
para el desarrollo de la convocatoria de que se trate, donde cada Director expone
cuales son las actividades que debe realizar e indica los plazos que requiere para
cada una:

1.

2.

La Direccién de Recursos Humanos -DIREH-: en virtud que tiene como funcién la
administracién de puestos vacantes.

La Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-: a efecto de establecer los
puestos de la modalidad de Educacion Fisica que son necesarios someter a
oposicion.

La Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural -DIGEBI-: para que
establezca qué puestos son necesarios someter a oposicion en la modalidad de
Educacion Bilingle, especificando el idioma Maya, Xinka o Gartifuna, segun
corresponda.

La Direccion de Informatica -DINFO-: para que se realicen las validaciones al
Sistema Informético del Ministerio de Educacion, conforme la normativa legal que
sea aplicable y con base en ello se ingresen los datos de los expedientes al
mismo.

La Direccion de Asesoria Juridica -DIAJ-: a efecto de brindar acompafamiento en
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la elaboracion de los proyectos de normativa que es necesario emitir.

6. La Direccién General de Evaluacion e Investigacion Educativa -DIGEDUCA-: en
virtud que la constancia de evaluacion diagndstica que realiza esa Direccion es
considerada en uno de los criterios de calificacion; ademas, tal documento es un
requisito indispensable para participar en el proceso de oposicion.

7. La Direcciébn de Planificacion Educativa -DIPLAN-: porque tiene a su cargo
establecer los lineamientos para determinar la demanda docente.

8. La Direccion General de Educacion Especial -DIGEESP-: para que establezca qué
puestos son necesarios someter a oposicion en la modalidad de Educacion
Especial.

9. La Direccion General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de
Educacion -DIGECOR-: para que socialice las directrices recibidas a los
Directores Departamentales de Educacion.

Realiza andlisis de las disposiciones legales vigentes, con el fin de evaluar qué

y trasladar a
DIAJ

Administrativo

Jefe (a) de
Realizer andlisis 3ep,artgr)nento reformas es necesario introducir a las mismas y/o establece si es necesario emitir
uridico NG 1y yevas en sustitucion total de las anteriores.
L2 sle@de |ENVia el proyecto de normativa legal (Acuerdo Gubernativo y/o Acuerdos
autoridades del | Departamento | Ministeriales, segln se haya determinado en la actividad 2 de la literal C.1 “Creacién y
JINO Juridieo INO | icializacion de la convocatoria”), a las a autoridades del JNO, para su revision.
Recibe proyecto de normativa legal (Acuerdo Gubernativo y/o Acuerdos Ministeriales,
Regibir segun se haya de'terminad_o en la actividad 2 de la literal C.1 “Creacic')n'y oficiali_za_lcic')n
proyecto de | Subdirectory |0€ la convocatoria”), revisa y de estar correcto, traslada por medio de oficio al
cupsuerdo Jio Director NG | \/icedespacho Administrativo para su revision.
Ministerial
De ser necesario solicita las correcciones correspondientes.
Recibe y verifica que el proyecto de normativa legal (Acuerdo Gubernativo y/o
Acuerdos Ministeriales, segun se haya determinado en la actividad 2 de la literal C.1
5. “Creacion y oficializacion de la convocatoria”), se adecue a las instrucciones recibidas
Recibir, verificar| Vicedespacho

por el Director del JNO y posteriormente traslada a la Direccion de Asesoria Juridica
-DIAJ-, para la emision del dictamen correspondiente.

De ser necesario solicita las correcciones correspondientes.

6.
Recibir y revisar
proyecto de
Acuerdo
Ministerial y/o
Gubernativo

Director (a)
DIAJ

Recibe y revisa proyecto de normativa legal (Acuerdo Gubernativo y/o Acuerdos
Ministeriales, seguin se haya determinado en la actividad 2 de la literal C.1 “Creacién y
oficializacién de la convocatoria”), y de estar correcto, emite dictamen favorable y
realiza, segun corresponda, lo siguiente:

Acuerdo Gubernativo:

1. Envia a la Procuraduria General de la Nacién -PGN-, para que emita dictamen.
2. Con el dictamen de la PGN, envia el Proyecto de Acuerdo Gubernativo al
Vicedespacho Administrativo para continuar con el proceso.

Acuerdo Ministerial:
1. Traslada a los Vicedespachos y Despacho Superior, para la aprobacion segun
corresponda.
2. Envia a Unidad de Acceso a la Informacién Publica, para la asignacion de
namero y fecha, y publicacion en el Diario de Centro América.
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3. Informa por escrito a JNO para la continuacion del proceso.

De ser necesario solicita al INO las correcciones correspondientes.

7.
Recibir y enviar
a Secretaria
General de la
Presidencia de
la Republica de
Guatemala

Ministro (a) de
Educacion

Recibe del Vicedespacho Administrativo, el proyecto de Acuerdo Gubernativo y envia
a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica de Guatemala para su
dictamen favorable.

De ser necesario solicita las aclaraciones o correcciones correspondientes.
Con las firmas correspondientes y numero, recibe el Acuerdo Gubernativo, y traslada

a la DIAJ para que se publique en el Diario de Centro América e informe por escrito al
JNO para la continuacién del proceso.

8.
Recibir

Recibe la documentacion legal, y la traslada al Jefe (a) del Departamento Juridico de

formatos
oficiales

Director de INO

Director (a)
d°°“j‘;‘;‘;ﬁa°‘é” INO JNO para efectos correspondientes.
Elabora los proyectos de formatos que se utilizaran en la convocatoria (Solicitud de
i sle@de |PUESto Docente, Tabla de Registro y Control de Expediente e Instrumento Técnico de
formates | Departamento | Calificacién). Asimismo, elabora el proyecto de Resolucion Ministerial por medio de la
oficiales | 14 INO 1091 se aprobara el Instrumento Técnico de Calificacion; y traslada a las Autoridades
del JNO para su revision y aprobacion.
Recibe y revisa que tanto los proyectos de formatos oficiales a utilizar en la
convocatoria (Solicitud de puesto docente, Tabla de Registro y Control de Expediente
e Instrumento Técnico de Calificacién); asi como el proyecto de Resolucion
10. Ministerial, hayan sido elaborados conforme a las disposiciones legales aprobadas.
Recibir y revisar| Subdirector y

De ser necesario solicita las aclaraciones o correcciones correspondientes.

De estar correcto tanto el proyecto de Instrumento Técnico de Calificaciéon, asi como
el proyecto de Resolucién Ministerial, traslada a la DIAJ para opinién juridica.

11.
Recibir y revisar
Instrumento

Recibe y revisa que el proyecto de Instrumento Técnico de Calificacion, asi como el
proyecto de Resolucién Ministerial, estén de acuerdo a las disposiciones legales
aprobadas para el efecto.

la convocatoria

cuinasany | Pt ®  |De estar correcto emite opinion favorable, y traslada a las Autoridades Superiores
Proyecto de para las firmas correspondientes. Posteriormente, envia a Unidad de Acceso a la
esolucion .z - . . s ,
Ministerial Informacion Publica, para la asignacion de numero y fecha.
De ser necesario solicita las aclaraciones o correcciones correspondientes.
12. Unidad de . . , ., .. . . .
Recibir y Accesoala | Recibe, asigna numero y fecha a la Resolucion Ministerial y notifica por medio del
asignar numero | - Informacion | formulario RHA-FOR-13 “Cédula de Notificacion” al INO.
y fecha Publica DIAJ
Elabora proyecto de Acuerdo Ministerial especifico, en el cual, se incluye el
cronograma de actividades, cumpliendo con los numerales del nimero 3 a la 6 de la
13, literal C.1 “Creacion y oficializacion de la convocatoria”, en lo que corresponde a un
Elaborar Jefe (@) de | Acyerdo Ministerial.
cronograma de Departamento
actividades de | Juridico INO

Traslada al Departamento de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion del JNO, el
Acuerdo Gubernativo y/o Acuerdo Ministerial con las normas que rigen el proceso de
oposicion, asi como el Acuerdo Ministerial que convoca a los docentes interesados.
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14.
Creacion de los
Instrumentos
Técnicos de
Calificacion y
apertura de la
Convocatoria en
el e-SIRH

Jefe (a)
Departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y

Evaluacién JNO

Crea los instrumentos técnicos en el Médulo de “Reclutamiento y seleccion del
sistema de pruebas” del Sistema e-SIRH, tomando en cuenta como referencia los
instrumentos aprobados por las autoridades ministeriales, considerando cada uno de
los criterios de calificacién segun la accién y modalidad, asi como la apertura de la (s)
convocatoria (s) con el objetivo de realizar las pruebas y el ingreso de los expedientes
al sistema.

15.
Realizar anélisis
sobre cambios
que deben ser

desarrollados

Jefe (a)
Departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y

Evaluacién JNO

Realiza andlisis de las disposiciones legales vigentes, con el fin de evaluar qué
cambios son necesarios desarrollar al e-SIRH.

en el e-SIRH
16. Jefe (a) . . . - .,
Solicitar se | Sl fento | SOliCita por escrito al encargado de la administracién del e-SIRH, desarrolle los
re o oS de Monioreo, | cambios que son necesarios en el mismo, de acuerdo a la normativa legal que rige el
. eguimiento y . g
necesarios al | g\ aluacien N0 | PFOCESO de 0posicion.

17.
Efectuar
pruebas para
verificar que los
cambios
desarrollados
al e-SIRH, estén
conforme lo
establecido en
la normativa

Jefe (a)
Departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y

Evaluacién JINO

Realiza pruebas con relaciébn a los cambios solicitados y los efectivamente
desarrollados en el e-SIRH.

Si los cambios fueron desarrollados conforme fue solicitado, requiere que los mismos
sean publicados en el e-SIRH.

En caso de que los requerimientos no cumplen segun lo solicitado, se requieren las

tegal correcciones y se realizan nuevas pruebas.
18. . . Lo . g -

Solicitar Al mismo tiempo en que se desarrollan las actividades identificadas con los nimeros
gennéerﬁ?ﬁfg Je | Auoridades |del 1 al 17 de la literal C.1 “Creacion y oficializacion de la convocatoria®, solicita
puestos y Ministeriales | generar némina de puestos que seran objeto de oposicidn, para la oficializacién de la

oficializacion de misma, de la que se envia copia al INO.

C.2 Capacitacion JADO y JUMO

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Planificar
capacitacion

Director (a) INO

En conjunto con el Subdirector y Jefes de Departamento del JNO, establece las
fechas de capacitacién tanto de la normativa legal que regira la convocatoria, como de
la utilizacion del e-SIRH (previo a la recepcion y calificacion de expedientes), el lugar,
la temética y la logistica de las mismas.

Solicita lo siguiente:

1. Al Jefe del Departamento Administrativo Financiero que realice las
cotizaciones necesarias para alimentacion y espacio fisico, segun se requiera,
para llevar a cabo las capacitaciones, dependiendo de las areas que se
designen y del recurso financiero con el que se cuente.

2. Al Jefe del Departamento Juridico que elabore el material necesario para las
capacitaciones sobre la normativa legal que regira la convocatoria, ademas de
conformar los equipos de capacitacion.

3. Al Jefe del Departamento de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion que elabore
el material necesario para las capacitaciones sobre la utilizacién del e-SIRH,
ademas de conformar los equipos de capacitacion.
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4. A la Asistente de Direccion que elabore el proyecto de circular dirigida a los
Directores Departamentales de Educacién y JADO, donde se les informa
sobre las capacitaciones planificadas, la cual es enviada por correo
electronico.

2.
Recibir
informacién
sobre
capacitacion

Director (a)
Departamental
de Educacion

Recibe circular del Director JNO y traslada copia de la misma al Asistente o Enlace
Administrativo para su conocimiento y gestion correspondiente con los integrantes del
JADO.

3.
Recibir
capacitacion

Representantes
del JADO /
Enlace y/o
Asistente

administrativo
del JADO

Recibe la capacitacion con relacion a la normativa legal que regira la convocatoria.
En la capacitacion se desarrollan los temas siguientes:

1. Acuerdos (Gubernativo/Ministerial) y/o Instructivo que rigen el proceso de
oposicion.

2. Funciones de los JADO y JUMO.

3. Cronograma de actividades (programacion).

4. Formulario de solicitud del puesto docente y tabla de registro y control de
expediente.

5. Instrumento técnico de calificacion.

6. Formato de acta matriz y acta de designacién de centros educativos.

7. Otros que sean necesarios, de acuerdo a la convocatoria.

» Nota: En el caso que alguno de los convocados no asistan a la capacitacion,
el personal capacitado debera socializar la informacion y normativa que rige la
convocatoria; con el objetivo que ellos puedan, posteriormente, replicar el
conocimiento a los JUMO.

4.
Convocar a
JUMO

Integrantes del
JADO

Convocan a los integrantes de los JUMO para capacitarlos sobre los lineamientos
aplicables a la convocatoria, tomando en cuenta las fechas del cronograma de
actividades establecido por el INO.

5.
Capacitar a
JUMO

Integrantes del
JADO

Capacita a los JUMO, sobre la informacion proporcionada por el INO.

6.
Recibir
capacitacion

Enlace y/o
Asistente
administrativo
del JADO

Recibe la capacitacion con relacion al manejo del e-SIRH.
En la capacitacién se desarrollan los temas siguientes:

Cambios desarrollados en el sistema, segun la normativa legal vigente.

Ingreso de expedientes de maestros ganadores y de quienes conforman las
néminas de elegibles.

Generacion de acta matriz.

Generacion de conocimiento.

Bloqueo por solicitud de revision de expedientes presentados.

Ejercicios practicos relacionados a los temas anteriores.

Otros que sean necesarios, de acuerdo a la convocatoria.

Nogk~w NpE

A\

Nota: En el caso que a alguno de los convocados no le sea posible asistir a la
capacitacion, debera suplirle una persona que tenga conocimientos basicos
del uso del sistema, quien luego debera socializar la informacion.
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C.3 Difusién de la convocatoria en las DIDEDUC
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Elabora el proyecto de Resolucion Departamental de Convocatoria, donde se
| % Enlaceylo | establecen las sedes de los JUMO, horarios de recepcion, calificacion de expedientes
Elaborar Asistente e s 2
Proyecto de | administrativo | Y NOtificacion de resultados.
Resolucién del JADO
Traslada al Director Departamental de Educacion para su aprobacion y firma.
Revisa el proyecto de Resolucion Departamental de Convocatoria, con base a las
disposiciones legales establecidas para el efecto.
2. Director
Firmar Departamental

Resolucién

de Educacién

De ser necesario solicita correcciones.

De estar correcto aprueba, firma el mismo y traslada al JADO para su publicacion.

3.
Notificar a INO
y DIREH

Integrantes del
JADO

Envia copia al Jurado Nacional de Oposicién y a la Direccién de Recursos Humanos.

4.
Publicar
informacion

Integrantes del
JADO

Publica en los medios a su alcance (por ejemplo: periddico comunitario, radio, cable,
redes sociales, cartelera de la DIDEDUC y Supervisiones Educativas, entre otros) la
convocatoria para ocupar los puestos docentes que salen a oposicion, haciéndolo del
conocimiento del publico en general.

La informacién a publicar puede comprender la ndmina de puestos vacantes,
indicando con precision el nivel, area, jornada, modalidad (en el caso de Educacién
Bilingle, especificar el idioma), partidas presupuestarias, segln sea el caso, asi como
ubicacién del centro educativo, el lugar y horario de recepcion de expedientes.

Integrantes del
JUMO

Publica en los medios a su alcance en su respectiva jurisdiccion (por ejemplo:
periédico comunitario, radio, cable, redes sociales, Supervisiones Educativas, entre
otros) la convocatoria para ocupar los puestos docentes que salen a oposicion,
haciéndolo del conocimiento del publico en general.

La informacion a publicar puede comprender la némina de puestos vacantes,
indicando con precision el nivel, area, jornada, modalidad (en el caso de Educacion
Bilinglie, especificar el idioma), partidas presupuestarias, segun sea el caso, asi como
ubicacion del centro educativo, el lugar y horario de recepcion de expedientes.

C.4 Recepcion y calificaciéon de expedientes, resolucion de impugnaciones y audiencias de
designacion de centro educativo y de conformacion de néminas de elegibles.

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Preslémar pocente | Presenta el expediente con la documentacién ordenada de acuerdo a la Tabla de
expediente | PaticPante | Registro y Control de expedientes.

2.
Recibir y revisar
expediente

Integrantes del
JUMO

Recibe el expediente y revisa que cumpla con los requisitos considerados
obligatorios, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables.

Realizada la revision correspondiente, procedera a anotar en la Tabla de Registro y
Control de Expediente, los documentos recibidos, la que sera firmada de conformidad
por el integrante del Jurado Municipal de Oposicién que recibe el expediente y el
maestro que lo entrega, de la cual, se entregara copia al concursante.

Posteriormente procede a foliar y sellar todas las hojas en su anverso, a partir de la
solicitud de puesto.

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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3.
Clasificar

Integrantes del

Clasifica los expedientes recibidos de la forma siguiente:

sifica JUMO 1. Por nivel (preprimario o primario)

expedientes 2. Por modalidad (monolingiie, bilingiie de acuerdo al idioma, educacion fisica,

educacion estética de acuerdo a la especialidad, educacion especial).
Califica los expedientes de conformidad con el Instrumento Técnico de Calificacién
4 que corresponda.
Calificar Integrantes del

. JUMO

expedientes

El Instrumento Técnico de Calificacién, debe ser firmado por todos los integrantes del
JUMO.

5.
Suscribir acta

Integrantes del
JUMO

Suscribe acta, por cada nivel educativo, modalidad y especialidad, en el caso de
Educacién Bilingue por idioma; en el libro respectivo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, conteniendo los siguientes aspectos:

1. Numero, lugar, fecha y hora, nombres y representacion de los integrantes del
JUMO que comparecen.

2. Namero de puestos docentes sujetos a oposicion en el municipio.

3. Cantidad de expedientes recibidos. En el caso de haberse presentado un solo
expediente debe registrarse como unico participante.

4. Nombre completo y punteo obtenido por cada uno de los participantes
ordenéandolos de mayor a menor punteo.

5. Firma de los comparecientes.

Adicionalmente, en el acta debe hacerse constar toda circunstancia relevante que
surja durante la calificacion, por ejemplo, en los casos de puestos que no pudieron ser
cubiertos por no haber docentes que cumplan con los requisitos o no haber
participantes para el puesto.

6.
Notificar la
calificacién

otorgaday la

Integrantes del

Por medio de publicacién realizada en la sede donde se recibieron los expedientes,
notifica a los concursantes, las calificaciones otorgadas y la posicibn que le
corresponde a cada uno dentro del listado de participantes.

posicién que le JUMO
corresponde a
cada
concursante
Si se considera afectado con la calificacion que le fue otorgada a su expediente o con
bresantar cualquier otra disposicion del JUMO, presenta solicitud de revision de expediente ante
solicitud de omicoame | €1 JADO, dentro del plazo que se establezca en el Acuerdo Ministerial que contenga el
expedionte cronograma de actividades de la convocatoria de que se trate, indicando los requisitos

legales correspondientes.

8.
Recibir solicitud
de revision de
expedientes

Integrantes del
JADO

Recibe del docente participante, solicitud de revision de expediente por escrito,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el Capitulo V del Instructivo Final del
Proceso de Oposicion, siendo estos:

Designacion del Jurado a quien se dirija.

Nombres y apellidos completos del solicitante, edad, estado civil, nacionalidad,
profesién u oficio, domicilio, nimero de Documento Personal de Identificacién
e indicacion del numero de teléfono y lugar para recibir notificaciones.

Numero de convocatoria en que participo.

Datos generales del puesto, nivel y modalidad educativa a la cual aplico.
Razon o motivo preciso de la solicitud de revision.

Si la solicitud de revision se plantea en contra de la calificacion o posiciéon que
ocupa otros u otros participantes, especificar los nombres y apellidos de los

N =

oghA®

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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mismos.
7. Pruebas que considere pertinentes.
8. Peticién concreta.
9. Lugary fecha.
10. Firma del solicitante.

9.
Presentar
inconformidad

Integrantes del
JADO

El Jurado Auxiliar Departamental de Oposicion queda facultado para rechazar el
tramite de las revisiones que no contengan los requisitos sefialados anteriormente.

Si la solicitud de revisién cumple con los requisitos sefialados, el Jurado Auxiliar
Departamental de Oposicion no puede abstenerse de conocer la misma, debiendo
resolver y notificar dentro del plazo que se establezca en el Acuerdo Ministerial que
contenga el cronograma de actividades de la convocatoria de que se trate.

» Nota: Sélo los casos que no puedan ser resueltos por el Jurado Auxiliar
Departamental de Oposicion por causas de fuerza mayor y los no previstos en
las actuales normas que rigen el proceso de oposicion, seran trasladados al
JNO para su resolucion.

10.
Presentar
inconformidad

Docente
participante

Si no esta de acuerdo con lo determinado por el JADO, presenta inconformidad ante
el JNO o ante JADO, dentro del plazo de siete (7) dias contados a partir del dia
siguiente de la notificacion de la resolucibn que impugna. En caso que la
inconformidad hubiese sido presentada ante JADO, este debe trasladarla de
inmediato con informe circunstanciado y expedientes, de acuerdo a lo establecido en
el Articulo 25 del Acuerdo Gubernativo 188-2013 de fecha 18 de abril de 2013 y
Capitulo V del Instructivo Final del Proceso de Oposicion.

11.
Realizar
audiencias de
designacion de
centros
educativos

Integrantes del
JUMO

Una vez haya transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes de revision y de
inconformidades y no se hubiesen presentado; o bien dichas impugnaciones hayan
sido resueltas y se encuentren firmes, realiza audiencias de designaciéon de centros
educativos y conformacion de néminas de elegibles, tomando en cuenta lo indicado
en el articulo 8 del Acuerdo Ministerial nUumero 2575-2013 y el cronograma respectivo;
procediendo de la manera siguiente:

1. De acuerdo al nimero de puestos docentes sujetos a oposicién, citard a los
concursantes que hayan obtenido las mayores calificaciones en relacion al
namero de puestos para que de acuerdo a la calificacién obtenida designen el
centro educativo que conste en la nédmina de puestos donde deseen laborar,
iniciando por quien haya obtenido la mayor calificacion.

2. Si a quien le corresponde designar aplic6 a la accion de traslado o
completacién de partidas y no acepta ninguno de los puestos disponibles,
pasard a formar parte de la némina de elegibles a nivel municipal; sin
embargo, si a quien le corresponde designar centro educativo aplicé a las
acciones de primer ingreso, reingreso o puesto docente adicional y no acepta
ninguno de los puestos disponibles, quedara fuera de la nomina de elegibles.

3. De ser necesario y al existir puestos docentes que no hayan sido designados,
se procederd a citar al concursante o concursantes que continien de acuerdo
a la posicion que ocupe, hasta que se proceda a la designacion de todos los
puestos sujetos a oposicion, debiendo cumplir lo indicado en el numeral 2.

Para conformar la némina de elegibles, con los docentes participantes en el municipio
para el mismo nivel y modalidad, que no fueron favorecidos con un puesto docente,
debera tomar en cuenta lo siguiente, conforme a lo indicado en el articulo 9 del
Acuerdo Ministerial nimero 2575-2013:

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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1. En cada municipio se conformara nomina de elegibles por nivel y modalidad
educativa, la cual tendra vigencia de dos (2) afios contados a partir de su
integracién. En el caso de la modalidad bilinglie, se conformara némina de
elegibles por cada idioma maya, garifuna o xinca, segun corresponda.

2. En todos los municipios a nivel nacional la nébmina se conformaréa con el diez
por ciento (10%) de los expedientes recibidos, resultado que sera Unicamente
tomado en cuenta con numeros enteros y en el caso de resultados con
decimales todos serdn aproximados al numero inmediato entero superior.
Dicho porcentaje sera aplicado Unicamente para calcular la cantidad de
expedientes que conformaran la némina.

Suscribe acta donde consigna el nombre completo del maestro, nombre del centro
educativo elegido y los nombres de los docentes que conforman la némina de
elegibles; ordenandolos de forma descendente segun el punteo obtenido.

12.
Trasladar
informacion a
JADO

Integrantes del
JUMO

Traslada al Jurado Auxiliar Departamental de Oposicién, lo siguiente:

1. Certificacion de las actas donde consta la calificacion de los expedientes y de
la audiencia de designacién de centros educativos y conformacion de la
némina de elegibles.

2. Libros de actas y de conocimientos autorizados por la Contraloria General de
Cuentas.

3. Sellos del JUMO.

4. Expedientes de maestros que designaron centro educativo y de quienes
conformaran la némina.

13.
Devolucién de
expedientes o

incineracién

Integrantes del
JUMO

Los expedientes de los maestros que no designaron centro educativo y no
conformaron némina de elegibles debe devolverlos por medio de conocimiento a los
interesados que lo soliciten. Después de transcurrido el plazo de para solicitar revision
de expediente y existan expedientes cuya devolucién no sea requerida, procede a
incinerarlos de lo cual deja constancia en acta.

14.
Registrar en
Sistema e-SIRH

Integrantes del
JADO

Registra en el e-SIRH los datos y el punteo obtenido que corresponde a los
expedientes de los maestros que designaron centro educativo y de quienes
conforman la némina de elegibles, en las fechas establecidas en el Acuerdo
Ministerial que regula el cronograma de actividades de la convocatoria de que se
trate.

Remite los expedientes de los maestros que designaron centro educativo a la
Seccién/Unidad de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DIDEDUC, para que
se elaboren las propuestas de nombramiento correspondientes.

Resguarda los expedientes de los maestros que conforman la némina de elegibles.

C5

Monitoreo y Seguimiento

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Disefiar
formatos para
realizar
monitoreo

Jefe del
departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y
Evaluacién del

JINO

Disefa los formatos que serviran para recabar informacion respecto al desarrollo de
las fases de recepcion y calificacion de expedientes. Asi también, el desarrollo de las
audiencias de designacion de centros educativos y de conformacion de las ndminas
de elegibles.

2.
Solicita a JADO
la programacién

del monitoreo

Analista del
departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y
Evaluacion del

JNO

Solicita a los JADO la programacién del monitoreo que realizaran en los JUMO de su
jurisdiccidn, respecto a lo siguiente:
1. Las fases de recepcion y calificacion de expedientes.

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

2. El desarrollo de las audiencias de designacién de centros educativos y de
conformacion de las néminas de elegibles.

Esto tomando en cuenta los recursos disponibles.

3.
Recibe la
programacion
del monitoreo

Jefe del
departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y
Evaluacion del

JNO

Recibe de Analista del Departamento de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion del
JNO, la programacién del monitoreo que los JADO realizaran en los JUMO de su
jurisdiccién, respecto a lo siguiente:

1. Las fases de recepcién y calificacién de expedientes.
2. El desarrollo de las audiencias de designacién de centros educativos y de
conformacion de las néminas de elegibles.

Esto tomando en cuenta los recursos disponibles; consolidando la informacién y
presentandola a las autoridades del JNO.

4,
Monitorear y
proporcionar

acompafiamiento

Analista del
departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y
Evaluacion del

JNO

Monitorea por medio del JADO las siguientes fases:

1. Las fases de recepcion y calificacion de expedientes.
2. El desarrollo de las audiencias de designacién de centros educativos y de
conformacion de las néminas de elegibles.

Esto tomando en cuenta los recursos disponibles.

Monitorea por medio del e-SIRH la fase del ingreso de expedientes de los maestros
gque designaron centro educativo y de quienes conforman la némina de elegibles, en
las fechas establecidas en el Acuerdo Ministerial que regula el cronograma de
actividades de la convocatoria de que se trate.

Informa via correo electronico al Jefe del Departamento de Monitoreo, Seguimiento y
Evaluacién del JNO, el estatus del ingreso de expedientes de cada DIDEDUC.

De establecerse que existe cualquier tipo de inconveniente, el Jefe del Departamento
de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién del JNO, instruye sobre la posible solucién o
indica qué departamento debe brindar los lineamientos que deben seguirse.

5.
Presentacion de
resultados

Jefe del
departamento
de Monitoreo,
Seguimiento y
Evaluacion del

JINO

Presenta a las Autoridades del JNO los resultados obtenidos de los monitoreos
realizados.

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




