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Guatemala, 10 de julio de 2009

LA MINISTRA DE EDUCACION,
CONSIDERANDO:

Que en el Acuerdo Gubernativo nimero 225-2008, de fecha 12 de septiembre de
2008, esta contenido e Reglamento Organico Interno de| Ministerio de Educacién,

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Educacion para alcanzar los propositos del Nuevo Modelo de
Gestion que impulsa, realizo estudios organizacionales que permiten fortalecer y
profesionalizar las direcciones que lo conforman de acuerdo a sus competencias,
a fin de dar cumplimiento con los lineamientos y objetivos de la Politica Educativa
Nacional.

POR TANTO:
En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 78 y 194 literales a) y
f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, articulo 27, literales d),
f) y m) de Ia Ley del Organismo Ejecutivo, articulo 10 de la Ley de Educacion
Nacional y del articulo 37 del Acuerdo Gubernativo Namero 255-2008
‘Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion”.

' ACUERDA:;
Emitir.el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DE LA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. EI presente reglamento tiene por objeto regular la estructura
organizacional y funcional de Ia Junta Calificadora de Personal y establecer el
grado de autoridad Y responsabilidad, asi como |las atribuciones que e
corresponde desarrollar a cada uno de los érganos que la conforman, para el
cumplimiento de sus fines.

lene como proposito llevar a cabo el registro, catalogacion, evaluacion y
clasificacion de los docentes que pertenecen al sistema de escalafén nacional.
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CAPITULO Il
ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 3. Estructura Organica. Para el ejercicio de sus funciones, la Junta
Calificadora de Personal consta de un 6rgano directivo y un érgano de
coordinacion técnico-administrativa.

Articulo 4. Organo Directivo. El organo directivo de la Junta Calificadora de
Personal esta conformado por una Junta Directiva, integrada por:

a) Un presidente

b) Un Vicepresidente
c) Dos vocales

d) Un Secretario

Articulo 5. . Organo de Coordinacion Técnico-Administrativa. El organo
Técnico Administrativo estara a cargo de un Coordinador. Se conforma con las
siguientes unidades técnicas administrativas:

a) Unidad de Catalogacion y Atencion Docente

b) Unidad de Registro'y Control Docente

c) Unidad de Analisis y Ascenso Escalafonario

d) Unidad Administrativa Financiera

e) Las Delegaciones Departamentales de Registro, Catalogacion y Atencién

Docente

CAPITULO Il
INTEGRACION Y FUNCIONES

Articulo 6. Integracion y Dependencia de la Junta Calificadora de Personal.
La Junta Calificadora de Personal esta integrada, de conformidad con el articulo
34 del Decreto 1485, Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del Magisterio
Nacional, por una Junta Directiva.

Articulo 7. Funciones de la Junta Directiva. En el gjercicio de sus funciones, la
Junta Directiva de la Junta Calificadora de Personal gjecuta las siguientes
funciones:

a) Dicta los lineamientos para la elaboracién de los instrumentos
normativos para la ejecucion de los procedimientos de Registro,
Catalogacién, Evaluacion y Clasificacion Docente.

b) Revisa y aprueba las propuestas de evaluacion presentadas por el
Departamento de Analisis y Ascenso Escalafonario, a los expedientes
de los docentes que corresponde ascender.

C) Aprueba y remite al Despacho Ministerial y al Departamento de
Nominas, los listados de los maestros que corresponde ascender de
clase escalafonaria, conforme a lo estipulado en la literal b) del articulo
38 del Decreto 1485, Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional, del Congreso de la Republica.
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d) Emite el calendario y divulga anualmente las fechas de evaluaciéon
docente, asi como la recepcion de hojas de evaluacion de servicio
docente y los periodos de catalogacion y registro docente.

e) Resuelve los casos de solicitud de revision de evaluacion docente que
sometan a su consideracion los maestros catalogados.

Articulo 8. Integracion y Dependencia de la Coordinacion Técnico-
Administrativa. La Coordinacion Técnico Administrativa esta integrada por: un
Coordinador, quien contara con el apoyo de un Asesor Legal, un Asesor en
Administracion de Sistemas de Informacion y un Asistente Administrativo.
Administrativamente depende del Vicedespacho Administrativo y funcionalmente
de la Junta Directiva de la Junta Calificadora de Personal. ’

Articulo 8. Funciones de la Coordinacion Tecnico-Administrativa. - La
Coordinacién Técnico Administrativa estara a cargo de un Coordinador y es el
responsable del desarrollo de las siguientes funciones:

a) Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la dependencia;

b) Organiza, dirige y controla que la prestacién de los servicios de Ia Junta
Calificadora de Personal, se realicen con base en los estandares de
calidad que se establezcan para tal efecto.

c) Demanda y verifica la observancia de los lineamientos relacionados con
. la clasificacion y evaluacién docente y los calendarios generales de
actividades emanados de la Junta Directiva, en toda la dependencia.

d) Emite los lineamientos para la realizacién de las funciones técnicas de
las Oficinas Departamentales de Registro, Catalogacion y Atencion
Docente y supervisa la calidad de los servicios prestados.

e) A través del Asesor Legal, asesora juridicamente a la Junta Directiva en
la emisiéon de sus resoluciones y en la elaboracion de instructivos e
instrumentos técnico juridicos para normar su funcionamiento: asi como
en la interpretacion y aplicacion del Decreto 1485, Capitulo de
Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional, del Congreso de Ia
Repubilica.

f) Demanda vy verifica la observancia de los lineamientos que en materia
administrativa dicte el Vicedespacho Administrativo.

Q) Elabora y propone ante el Vicedespacho Administrativo el Plan
Operativo Anual y el anteproyecto anual de presupuesto, de la Junta
Calificadora de Personal y lo remite a donde corresponde.

h) Elabora los informes de logros y avances y de ejecucion presupuestaria
trimestrales y anuales de la dependencia:
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i) Elabora la memoria de labores de la dependencia, en coordinacion con
la Junta Directiva.
) Impulsa y promueve la modernizacion y el desarrollo administrativo de la

dependencia, elaborando y presentando iniciativas ante la Junta
Directiva y el Vicedespacho Administrativo.

k) Coordina y supervisa las actividades técnicas y de administracion del
personal y logistica.

) Coordina la correcta administracion del sistema de informacién de la
Junta Calificadora de Personal. asi como la capacitacion de los usuarios
internos y externos sobre el uso del sistema.

m) Otras afines a su naturaleza.

Articulo 10. Integracion y Dependencia del Departamento de Catalogacion y
Atencion Docente. Este departamento estara constituido por un Jefe y los
oficiales de atencion docente que sean necesarios, para llevar a cabo eficaz vy
eficientemente las funciones delegadas al departamento.  Depende de la
Coordinacion Tecnico-Administrativa.

Articulo 11. Funciones del Departamento de Catalogacion y Atenciodn
Docente. La Junta Calificadora de Personal lleva a cabo la catalogacion, por
medio de su Departamento de Catalogacion y Atencion Docente, el cual ejecuta
las:siguientes funciones:

a) Cataloga a los docentes.
b) Provee informacion relevante a los docentes sobre los tramites
relacionados con los servicios que presta la dependencia y en el caso

de los docentes catalogados vy registrados, sobre el estado de su
registro personal.

c) Opera la apertura de expedientes de servicio de miembros del
magisterio nacional. '

d) Recibe y registra la recepcion de hojas de evaluacion de servicio

docente.
e) Elabora y entrega certificaciones de tiempo de servicio docente.
f) Otras afines a su naturaleza y objetivos.

Articulo 12. Integracion y Dependencia de las Delegaciones Departamentales
de Registro, Catalogacion y Atencion Docente. Las Delegaciones
Departamentales estaran integradas por el numero de oficiales de registro y
catalogacion necesarios, segun las demandas del servicio en cada departamento.
Dependeran administrativamente de las Direcciones Departamentales de
Educacion y funcionalmente de la Junta Calificadora de Personal, de la cual
recibiran lineamientos para la realizacion de sus funciones técnicas y operativas.
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Articulo 13. Funciones de las Delegaciones Departamentales de Registro,
Catalogacion y Atencion Docente. En los departamentos, la Junta Calificadora
de Personal llevara a cabo el registro y la catalogacion docente por medio de
Delegaciones Departamentales, las que ademas llevaran a cabo las funciones
indicadas en las literales b). ¢). d) y e) enunciadas en el articulo 11, sin perjuicio
de otras que en su oportunidad se determine.

Articulo 14. Integracion y Dependencia del Departamento de Registro y
Control Docente. Esta integrado por un Jefe y los oficiales de control docente
necesarios, para garantizar el manejo y resguardo de los expedientes docentes,
en condiciones optimas de seguridad e integridad. Depende de la Coordinacion
Teécnico-Administrativa.

Articulo 15. Funciones del Departamento de Registro y Control Docente. EI
Departamento de Registro y Control Docente de la Junta Calificadora de Personal
es el encargado de llevar a cabo las siguientes funciones:

a. Organiza y opera el sistema nacional de archivo de los expedientes de los
docentes clasificados y catalogados en el escalafon magisterial.

b. Resguarda los expedientes docentes de alteraciones, pérdida o destruccion
total o parcial.

c. Entregay recibe del Departamento de Analisis y Ascenso Escalafonario los
expedientes de servicio docente que son analizados para efectos de la
« Clasificacion escalafonaria docente. ‘

d. Atiende solicitudes de informacion sobre el estado de los expedientes, tanto
del departamento de Catalogacion y Atencion Docente como de las Oficinas
Departamentales.

e. Recibe y clasifica las hojas de evaluacién de servicio docente, provenientes
de todo el pais.

f. Mantiene actualizados los registros correspondientes, en los expedientes
de docentes.

g. Otras afines a su naturaleza y objetivos.

Articulo 16. Integracién vy Dependencia del Departamento de Analisis y
Ascenso Escalafonario. Estara integrado por un Jefe y los evaluadores
necesarios, para llevar a cabo las funciones de analisis y evaluacion de los
expedientes de servicio. Depende de la Coordinacion Técnico-Administrativa.

Articulo 17. Funciones del Departamento de Anélisis y Ascenso
Escalafonario. Por medio de este Departamento, se desarrollan las siguientes
funciones:

a) Analiza y verifica el contenido de las hojas de evaluacién de servicio
docente y los comprobantes adjuntos.
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b) Mantiene actualizadas las evaluaciones de la hoja de servicio en forma
anual.

c) Totaliza los punteos de los expedientes de docentes de quienes deben
ascender, anotando las puntuaciones obtenidas y tiempo servido y
emitiendo los dictamenes de ascenso respectivos.

d) Anualmente elabora las propuestas de los docentes que deben ascender de
clase escalafonaria y los somete a consideracion de la Junta Directiva.

e) Otras afines a su naturaleza y objetivos.

Articulo 18. Integracion y Dependencia de la Unidad Administrativa
Financiera. Para el desarrollo de sus funciones, esta unidad se integra por un
Jefe y los asistentes que sean necesarios. para llevarlas a cabo con eficiencia.
Depende de la Coordinacion Tecnico-Administrativa. :

Articulo 19. Funciones de la Unidad Administrativa Financiera. Esta unidad
es competente del desarrollo de las siguientes funciones:

a) Apoya a la Coordinacion en la elaboracién del Plan Operativo Anual y el
anteproyecto de presupuesto de la dependencia.

b) Coordina con las dependencias correspondientes y da seguimiento a los
procesos de adquisiciones de bienes y servicios de la dependencia.

c) Apoya a la Coordinacion en la gestiones de la ejecucion presupuestaria.

d) Administra los recursos y bienes asignados a la dependencia, para el
efectivo apoyo al logro de los objetivos institucionales.

e) Presta el apoyo logistico a todos los organos de la estructura organica
de la dependencia, garantizando Ia existencia de los recursos
necesarios para el correcto desempefio de sus funciones.

f) Vela por el buen estado y funcionamiento del mobiliario, el equipo vy las
instalaciones.

g) Ejecuta las acciones de personal que corresponde a la dependencia.
h) Otras afines a su naturaleza y objetivos.
CAPITULO IV

FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA DIRECTIVA

Articulo 20. Representacion. El Presidente de la Junta Directiva ejerce la
representacion de la Junta Calificadora de Personal. E| Vicepresidente le sustituira
€n su ausencia.
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Articulo 21. Decisiones. La Junta Directiva celebrara sesiones ordinarias y
extraordinarias, para conocer los asuntos sometidos a su conocimiento y dictar las
resoluciones que en Derecho corresponda. siempre de conformidad con la ley.
Las decisiones de la Junta Directiva se tomaran por mayoria absoluta de sus
miembros.

Articulo 22. Reuniones Ordinarias. La Junta Directiva se reunira ordinariamente
por lo menos dos veces por semana y hara constar en libro de actas lo actuado.
En estas reuniones participaran con voz, pero sin voto, el Coordinador Técnico-
Administrativo de la Junta Calificadora de Personal.

Articulo 23. Reuniones Extraordinarias. En caso que surjan asuntos urgentes
de resolver, se reuniran extraordinariamente a peticion de cualquier miembro de la
Junta Directiva.

Articulo 24. Lugar de las Reuniones. Las sesiones se celebraran en el lugar de
costumbre o en donde se indique en la convocatoria.

Articulo 25. Resoluciones. Las resoluciones que emita la Junta, seran firmadas
por todos los miembros. independientemente de que existan votos en contra de lo
acordado por la mayoria: los votos en contra seran razonados, toda resolucién
llevara la firma completa de sus integrantes, indicandose debajo de cada firma el
nombre y cargo del signatario.

Articulo 26. Firmeza. Cuando hubiere acuerdo por mayoria sobre una resolucién,
una vez efectuada la votacion, Unicamente podra revertirse lo acordado con esa
misma mayoria, siempre que la resolucion no haya sido consentida por los
interesados.

Articulo 27. Informacién. La Junta Directiva, debe proporcionar informacion al
Vicedespacho Administrativo cuando éste se lo solicite.

Articulo 28. Atribuciones del Presidente. El Presidente de la Junta Directiva,
es quien:

a) Preside las sesiones ordinarias y extraordinarias y pone todos los asuntos a
votacion, cuando ya estén ampliamente y debidamente discutidos. De todos
los asuntos sometidos a su conocimiento, debe abstenerse de dar opinion
anticipada.

b) Toma las medidas pertinentes, para que todos los asuntos que se sigan ante
la Junta, sean tramitados hasta el estado de resolver.

¢) Hace del conocimiento del Despacho, cualquier anomalia que fuere de su
conocimiento ya sea administrativa, civil o penal.

d) Abre y cierra las sesiones ordinarias de la Junta y convoca a las
extraordinarias cuando fuere necesario.
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e) Revisa y aprueba las evaluaciones realizadas por el Departamento de
Analisis y Evaluacion. a los expedientes de los docentes catalogados.

Articulo 29. Atribuciones del Vicepresidente. El Vicepresidente tiene las
siguientes atribuciones:

a) Sustituye al Presidente en caso de ausencia temporal de éste.

b) Preside las sesiones ordinarias y extraordinarias, en ausencia del
Presidente.

c) Revisa y aprueba las evaluaciones realizadas por el Departamento de
Analisis y Evaluacion. a los expedientes de los docentes catalogados.

Articulo 30. Atribuciones de los Vocales Los Vocales tienen las siguientes
atribuciones:

a) Asistir y participar en las sesiones de Ia Junta, 'sea ésta ordinaria o
extraordinaria.

b) Los Vocales sustituiran al Secretario en caso de ausencia temporal, en el
orden que les corresponde.
c) Revisa y aprueba las evaluaciones realizadas por el Departamento de
Analisis y Evaluacion. a los expedientes de los docentes catalogados.
€
Articulo 31. Atribuciones del Secretario. El Secretario tiene las siguientes
atribuciones.

- I a) Asistir a todas las sesiones de la Junta.

&'/\ b) Llevar los libros de actas y todos los documentos, que se tramiten ante la
Junta Calificadora.

c) Es el medio de comunicacion de Ia Junta, con las personas interesadas en
todos los asuntos que se tramiten ante Ia misma.

d) Elaborar las agendas de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
e) En cada inicio de sesiones leer e| acta anterior.

f)  Conocer la correspondencia que sea sometida a conocimiento de la Junta
Directiva.

9) Revisa y aprueba las evaluaciones realizadas por el Departamento de
Analisis y-Evaluacion. a los expedientes de los docentes catalogados.

Articulo 32. Atribuciones Generales de los Miembros de la Junta
Calificadora. Ademas de las atribuciones antes mencionadas, todos los
miembros de la Junta Calificadora de Personal, velaran por la correcta aplicacion

NIV N
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del Decreto del Congreso de la Republica 1485 Estatuto Provisional de los
Trabajadores del Estado, “"Capitulo de la Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional”, de éste reglamento y de las resoluciones emitidas por la
Junta Directiva y participardn en las reuniones teniendo voz y voto en las
decisiones tomadas en la Junta.

_ CAPITULOV
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 33. Ambito de Aplicacion. El presente reglamento sefala las funciones
y atribuciones que corresponden a la estructura funcional de la Junta Calificadora
de Personal del Ministerio de Educacion, por lo que su contenido es de
observancia general y obligatoria, sin perjuicio de las disposiciones de otras leyes
y reglamentos y de las encomendadas por el Despacho Ministerial, por lo que
tienen caracter de enunciativo y no limitativo.

Articulo 34. Casos no Previstos. Los casos no contemplados en el presente
reglamento y las dudas derivadas de su aplicacidon, serdn resueltos por el
Ministerio de Educacion, en su calidad de autoridad superior.

Articulo 35. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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