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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional del Jurado Nacional de Oposicion, sus
funciones basicas generales, asi como la organizacion y funciones basicas de las areas y

unidades administrativas que la conforman.

La estructura organizacional y funciones propuestas, deben constituir en el soporte
organizativo de las diferentes operaciones que se realicen en la gestion del Ministerio de

Educacion de Guatemala (Mineduc)

Asimismo, las funciones sefialadas en el Manual; son orientadoras de las tareas que debe
cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los diferentes planes y
programas de trabajo, dejando a criterio de cada direccion la desagregacion de funciones en
unidades de menor jerarquia y la especificacién de tareas de cada funcionario, en el marco de
las funciones basicas aqui sefialadas y de acuerdo a las normas de organizacion y de personal

establecidas por las unidades competentes.

2. ANTECEDENTES
Articulo 1°. Naturaleza:

El Jurado Nacional de Oposicion es el ente administrativo encargado de ejecutar en
coordinacién con los Jurados Auxiliares Departamentales y Jurados Municipales de Oposicion,
el proceso de oposicién para el nombramiento de docentes de los niveles de educacién de
preprimaria y primaria del Ministerio de Educacion (Mineduc).

Articulo 2°. Objetivo:

El jurado Nacional de Oposicion tiene como objetivo regir, asesorar, orientar y coordinar el

proceso de oposicion de puestos docentes.

3. BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en los siguientes Acuerdos autorizados por el Ministerio de

Educacion de Guatemala
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MINISTERIO DE EDUCACION
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Acuerdo Gubernativo Niumero 225-2008 del Ministerio de Educacion donde se proponen
mejoras a la estructura orgénica de la instituciébn se emite el Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Educacion, y en el Titulo Il, Capitulo 1l FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, Articulo 31, se menciona al Jurado Nacional de Oposicion (JNO
por sus siglas).

Acuerdo Ministerial No. 2478-2007 del 08 de noviembre de 2007 “Reglamento Interno

de al Jurado Nacional de Oposicién (JNO por sus siglas).

ATRIBUCIONES

Articulo 8°. Atribuciones Especificas de la Coordinacion Administrativa. Las atribuciones

especificas de la Coordinacion Administrativa, son las siguientes:

a)

b)

f)

g)

h)

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y administrativas del
Jurado Nacional de Oposicion.

Coordinar con los Jurados de Oposicion los aspectos administrativos del proceso de
oposicion, previo a la realizacién de convocatoria, brindando la documentacién técnica y
legal a utilizar.

Coordinar con la Direccién General de Recursos Humanos en cuanto a la aplicacién del
Acuerdo Gubernativo 193-96 y demas disposiciones legales.

Implementar y ejecutar las politicas institucionales con base en los lineamientos
emanados del Vice despacho Administrativo.

Verificar la observancia, por parte todas las unidades que integran la dependencia, de
los lineamientos relacionados con el proceso de oposicion.

Coordinar con la Direccion de Informética de la planta central del Ministerio de
Educacion, los back ups del Sistema de Registro y Estadistica y Némina.

Desarrollar funciones, deberes y atribuciones relacionadas directamente con el proceso
de oposicion, regulado en el Acuerdo Gubernativo 193-96 y el Acuerdo Ministerial 704.
Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto y
proponerlo ante el Vice despacho Administrativo de Educacion.

Dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion presupuestaria del Jurado Nacional de

Oposicion.
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MINISTERIO DE EDUCACION
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 5°. Estructura Organizativa.

Para la consecucién de sus objetivos el Jurado Nacional de Oposicién contara con la estructura

organizativa siguiente.

A. ORGANOS TECNICO DE EJECUCION

e Jurado Nacional de Oposicion

B. ADMINISTRATIVOS DE COORDINACION
e Coordinacion administrativa

e Subcoordinaciéon Administrativa

C. ORGANOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO
e Seccion de Asesoria Juridica
e Seccion de Analisis de Expedientes

e Seccion de Monitoreo Seguimiento y Evaluacion

5.1 ORGANIGRAMA

COORDINADOR

ADMINISTRATIVO
JNO

AR——

I ASESORIA JURIDICA |

INTEGRANTES JURADO
NACIONAL DE OPOSICION

|

INTEGRANTES

ANNNNNNY|  JURADOS AUXILIARES

SUB-COORDINACION
ADMINISTRATIVA

—

) SECCION DE
SECCION DE MONITOREO

s AYEiSecIoN DE PUEHLEITO Y
4 4

— DEPARTAMENTALES
DE OPOSICION

|

INTEGRANTES

JURADOS MUNICIPALES
— DE OPOSICION
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Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

No. NOMBRE PUESTO FUNCIONAL
1 |Lic. Miguel Angel Reyes GOmez Director
2 |Lic. Otto Efrain de Le6n Ortiz Sub-Director Administrativo
Jefe de Monitoreo, Seguimiento y
3 |Licda. Silvia Leonor Pérez Cardoza de Lau Evaluacion
4 | Licda. Claudia Maria Pérez Arévalo Asesor Juridico
5 | Licda. Norma Gabriela Juarez Ibafez Jefe de Analisis de Expedientes
Maritza del Rosario Aldana Mérida de
6 | Espinoza Analista de Expedientes
7 | Otilia Alicia Urrutia Zea de Castillo Analista de Expedientes
8 | Sandra Judith Flores Perdomo Analista de Expedientes
9 | Mariano Godoy Rivas Analista de Expedientes
10 | Miguel Angel Grijalva Lépez Encargado Financiero
11 | Angela Cristina Meda Diaz de Paz Analista de Expedientes
12 | Stefanny Mercedes Mendoza Chavarria Recepcionista
13 | Astrid Johanna Sosa Trejo Encargado ESIRH
14 | Mischelle Yborg Luther Méndez Asistente de Direccion
15 | Brenda Rosario Alonzo Garcia Secretaria Recepcionista

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las

personas que ocupan cada uno de los puestos de esta unidad.

1. Nombre del puesto:

> Subdirector Administrativo

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):

Sustituir al Director en caso de ausencia. El cargo de Subdirector también conlleva
ser representante del Despacho Ministerial ante el Jurado Nacional de Oposicion. En
consecuencia el puesto lleva inmerso el desarrollo de actividades Administrativas y
actividades técnicas relacionadas directamente con el proceso de oposicion para el
nombramiento de personal docente.

b. Funciones:

Representar al Despacho Ministerial ante el Jurado Nacional de Oposicién
Coordinar las acciones técnicas y administrativas del proceso de oposicion
Capacitar sobre aspectos técnicos y legales referentes al proceso de
oposicion

Monitorear a nivel nacional sobre el proceso de oposicion
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Sustituir al Director en caso de ausencia.

o Educacion:

Licenciatura en Pedagogia o Derecho

o0 Experiencia:

Experiencia en Derecho Administrativo y Laboral.

o Conocimientos:

Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point., Scanner, Fax, Fotocopiadora.

o Habilidades:

Comunicacién
Negociador

Hablar en Publico
Manejo de Personal

o0 Idiomas o Lenguas:

Inglés en un 75%

o Competencias

Planear

Organizar

Dirigir

Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion

0 Requerimientos Fisicos

No Aplica al Puesto

0 Riesgos:

No Aplica al Puesto

0o Rango de Edad

25 afos en adelante

o Género

Indiferente

2. Nombre del puesto:
> Jefe de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Coordinar y dirigir la unidad de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion del Jurado
Nacional de Oposicién

b. Funciones:

c. Perfil:

Coordinar el buen funcionamiento del ESIRH para el JNO.

Ingreso de Inconformidades

Coordinar el Ingreso de Resoluciones al ESIRH

Coordinar la resolucion de inconvenientes al ingresar expedientes al ESIRH
Supervisar la actualizacién de informacion en el ESIRH

o Educacion:

Licenciatura en Administracion de Empresas o Similar

0 Experiencia:
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Coordinacién y direccion de una unidad, elaboracién de informes,
experiencia dentro del area administrativa.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora.
o Habilidades:
En el manejo de sistemas de cédmputo
o0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o Competencias
Planear
Organizar
Dirigir
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
o Rango de Edad
25 afios en adelante
o Género
Indiferente

3. Nombre del puesto:
» Asesor Juridico

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Brinda asesoria legal a los integrantes de los Jurados de Oposicion, asi como la
elaboracion de proyectos de Acuerdos Ministeriales relacionados con el proceso de
oposicion.

b. Funciones:

Elaboracion de proyectos de Acuerdos Ministeriales

Creacion de Informes al Despacho Congreso, PDH, etc.

Atender consultas de los Jurados Departamentales.

Evacuacion de casos judiciales en apoyo a Asesoria Juridica del Ministerio
de Educacién (MINEDUC)

e Capacitar y monitorear a Jurados Departamentales en asuntos legales

c. Perfil:
o Educacion:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
0 Experiencia:
Derecho Administrativo y Derecho Laboral.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora.
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Habilidades:

Gestion

Desarrollo y Seguimiento de Procesos

Razonamiento l6gico
Idiomas o Lenguas:

Inglés en un 75%
Competencias

Organizacion

Dirigir
Requerimientos Fisicos

No Aplica al Puesto
Riesgos

No Aplica al Puesto
Rango de Edad

25 afios en adelante
Género

Indiferente

4. Nombre del puesto:
» Jefe de Analisis de Expedientes

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Coordinar, dirigir y revisar todas las actividades y funciones de la unidad de Analisis
de Expedientes.

b. Funciones:

¢ Revisar y elaborar oficios, providencias, resoluciones y demas documentos.

e Brindar asesoria técnica y legar en la solucién de los casos.

e Elaboracién y revision de proyectos de providencias de consultas al Jurado
Nacional de Oposicion (JNO).

e Verificar la aplicacion correcta de criterios y ponderaciones en los
expedientes.

c. Perfil:

(0]

0]

(0]

Educacion:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario
Experiencia:
Derecho Administrativo y Derecho Laboral.
Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora.
Habilidades:
Capacidad de andlisis y redaccion
Conocimientos y experiencia en Derecho Administrativo
Trabajo bajo presion
Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
Competencias
Planear
Organizar
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Dirigir

Trabajo en Equipo

Identificacién con la Institucion
o Requerimientos Fisicos

No Aplica al Puesto
0 Riesgos:

No Aplica al Puesto
0 Rango de Edad

34 afios en adelante
o Geénero

Indiferente

5. Nombre del puesto:
» Analista de Expedientes (5)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Analizar los casos de maestros, ingresados por consulta de tramite de nombramiento
y cualquier consulta en general.

b. Funciones:
e Resolver los casos ingresados

e Elaborar Resoluciones, Providencias y Oficios
e Atender en Casos especiales a docentes
e Solicitar informacién a Jurados
e Apoyar en el Proceso de Oposicion
c. Perfil:

o Educacion:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Pedagodgicas
o0 Experiencia:
Labor Docente, Proceso de Oposicion, Contratacion de maestros de
pre-primaria y primaria, normativas legales.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora.
o Habilidades:
Concentracion
Buena Memoria
Redaccion
Lectura
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o Competencias
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
o Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
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No Aplica al Puesto
Rango de Edad

25 afios en adelante
Género

Indiferente

6. Nombre del puesto:
» Encargado Financiero

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):

Encargado del control financiero del Jurado Nacional de Oposicién.

b. Funciones:

Compra Directa de suministros
Manejo de Caja Chica

Control de Almacén

Control de Inventario

c. Perfil:

0]

(0]

Educacion:

Licenciatura en Admon. De Empresas o Auditoria

Experiencia:

Logica Matemética y conocimientos generales, manejo de datos contable,

planificacion y desarrollo.
Conocimientos:

Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de

Word, Excel, power point.

Scanner, Fax, Fotocopiadora.
Habilidades:

Gestion

Habilidad Numérica

Razonamiento légico
Idiomas o Lenguas:

Inglés en un 75%
Competencias

Organizacién

Planificacion

Trabajo en Equipo
Requerimientos Fisicos

Movilizacién de Materiales y Equipos

Instalaciéon de Equipos
Riesgos

Pago de Multas

Sanciones por Contraloria
Rango de Edad

25 afios en adelante
Género

Indiferente
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7. Nombre del puesto:
» Encargado de ESIRH

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Llevar un control digital del ingreso de los expedientes dentro del proceso de
oposicion, al mismo tiempo llevar un monitoreo del mismo.

b. Funciones:

e Encargado de ESIRH

e Soporte Técnico

e Soporte Informético

e Asistencia (Logistica de eventos)
c. Perfil:

o Educacion:
Técnico en Computacién o Tercer afio de Ingenieria en Sistemas.
o Experiencia:
Programas de Computacion e informaticos.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point, visio, project
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Proyector, Camara Digital
0 Habilidades:
Iniciativa
Eficiencia
Proactividad
Relaciones Interpersonales
o Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o Competencias
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
o0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
Dolor de Espalda por malas posiciones a las que se exponen.
0 Rango de Edad
25 afios en adelante
o Género
Indiferente

8. Nombre del puesto:
> Asistente de Direccién

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Apoyar las actividades asignadas al Jurado Nacional de Oposicién, requerir
informacién para resolver los casos asignados, elaboracion de documentos oficiales
con su respectiva entrega, llevar la agenda del Director.
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b. Funciones:

e Tomar nota de oficios

e Entrega de Correspondencia

e Hacer llamadas con dependencias del Ministerio de Educacion (MINEDUC) y
otras Instituciones

¢ Requerir informacion para resolver casos asignados

e Llevar agenda

c. Perfil:

(0]

0]

Educacion:
Licenciatura en Administracion de Empresas
Experiencia:
Coordinar logistica para reuniones y eventos, realizacion de tareas de
apoyo Yy asistencia de Direccién, Coordinar y Convocar diferentes
actividades con Instituciones o dependencias del Ministerio de Educacion
(MINEDUC).
Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point.
Scanner
Habilidades:
Relaciones Interpersonales
Iniciativa
Buena Comunicacion
Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
Competencias
Organizacién de eventos y reuniones.
Planificacion
Trabajo en Equipo
Requerimientos Fisicos
Ninguno
Riesgos
No Aplica al Puesto
Rango de Edad
25 afios en adelante
Género
Indiferente

9. Nombre del puesto:

>

Secretaria Recepcionista

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Recibir toda la papeleria que ingresa al Jurado Nacional de Oposicién y al mismo
tiempo entregarla a todos los analistas, recibir publico en general, atencion de
llamadas internas y externas, archivo.

b. Funciones:
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Ingresar Correspondencia
Egresar Correspondencia
Atencion Publico
Recepcion de Llamadas
Archivo

c. Perfil:

(0]

(0]

Educacion:
Secretaria
Experiencia:

Manejo administrativo, buena atencién al cliente interno y externo,

catalogacion y archivo.
Conocimientos:

Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de

Word, Excel, power point.

Scanner, Fax, Fotocopiadora, Planta Telefénica

Habilidades:
Relaciones Interpersonales
Manejo de Equipo
Conocimientos de la Institucion
Manejo de Correspondencia
Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
Competencias
Organizacion
Planificacion
Dirigir
Trabajo en Equipo
Identificaciéon con la Organizacion
Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
Riesgos
No Aplica al Puesto
Rango de Edad
20 afios en adelante
Género
Indiferente

10. Nombre del puesto:
» Recepcionista

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Atender a los docentes dandoles informacion sobre sus casos dentro del Jurado
Nacional de Oposicion, al mismo tiempo resolucion de dudas, atencion de llamadas,

proporcionar toda la informacion solicitada,

correspondencia que ingresa.

b. Funciones:

recibir

y sellar

toda aquella
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e Atencion al Publico
e Atender llamadas de los docentes e internas
e Recibir Correspondencia
e Control del Archivo
e Control de Fax
c. Perfil:

o Educacion:
Licenciatura en Administracion en Mercadotécnia
0 Experiencia:
Atencién al publico, recepcion de llamadas internas y externas, manejo y
administracién de correspondencia.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, power point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Planta Telefénica
o0 Habilidades:
Relaciones Interpersonales
Manejo de Equipo
Conocimientos de la Institucion
Manejo de Correspondencia
o Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o Competencias
Organizacion
Planificacion
Trabajo en Equipo
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos
No Aplica al Puesto
0 Rango de Edad
25 afios en adelante
o Geénero
Indiferente

DIRECTORIO
Directo: 22301706/ 22301741
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