1. REQUISITOS PARA LEGALIZAR  TRASLADO O PERMUTA

OFICIO DEL COORDINADOR DISTRITAL ADJUNTANDO FOTOCOPIA LEGIBLE DE:

A) ENTREGA DE PUESTO

1. DPI (AMPLIACION)
2. AFILIACION AL IGSS (AMPLIACION)

3. NIT (AMPLIACION)

4. CERTIFICACION DE ESCALAFON 2026
5. VOUCHER 2026  
6. NOMINA DE ESTABLECIMIENTO

7. UNA CERTIFICACION DE ACTA DE ENTREGA DE PUESTO  CON FIRMA DEL DIRECTOR Y VISTO BUENO DE CTA(firmar con lapicero azul)
8. UN OFICIO DE ENTREGA DE PUESTO EN ORIGINAL (según formato)

9. FORMULARIO DE SOLICITUD DE SUSPENSION DE PAGO  CON FIRMA Y SELLO ORIGINAL (jefe inmediato)
B) TOMA DE POSESION
1.  DPI (AMPLIACION)
2. AFILIACION AL IGSS (AMPLIACION)

3. NIT (AMPLIACION)

4. CERTIFICACION DE ESCALAFON 2025
5. CHEQUE ANULADO DE BANRURAL
6. UNA FOTOCOPIA legible DEL ACUERDO MINISTERIAL DE  NOMBRAMIENTO  (primera hora, hoja donde aparece el docente y última hoja)
7. UNA CERTIFICACION DEL ACTA DE TOMA DE POSESION CON FIRMA DEL DIRECTOR Y VISTO BUENO DE CTA (firmar con lapicero azul)

ES IMPORTANTE QUE AL MOMENTO DE CONSIGNAR EL NOMBRE DEL ESTABLECIMEINTO EN LAS ACTAS tomar en cuenta lo s siguiente:
ENTREGA tal y como aparece en la nómina de establecimiento y 
TOMA DE POSESION como figura en el ACUERDO MINISTERIAL DE NOMBRAMIENTO, para evitar rechazos.
OBSERVACIONES: LA PAPELERIA DEBEN ENTREGARLA A MAS TARDAR EL DIA 10 DE JUNIO DE 2026 EN LA SECCION DE GESTION DE PERSONAL DE LA DIDEDUC (para el bloqueo de salario)
Huehuetenango,  01 junio de 2026 
LICDA. ANABELLA MARIA GIRACCA MENDEZ
MINISTRA DE EDUCACION

SU DESPACHO

Respetable Señora Ministra:

Yo, ____________________________________________, guatemalteco (a), de __________ años de edad, estado civil _______, Maestro (a)  de  Educación _________________________, me   identifico con  DPI, _______________________extendido por  RENAP del municipio de ____________________, departamento de _____________________________, con residencia en____________________ _______________________________________; ante usted con todo respeto expongo:

1) Por este medio informo a las autoridades del Ministerio de Educación, que entrego el Puesto de Director Profesor Titulado, presupuestado (a) en la  EORM ALDEA YALANCIOP MATUTINA, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO, partida presupuestaria No. 2025-11130008313-00-1318-0110-31-12-01-000-002-000-011-00019; por motivo de TRASLADO.
2) La entrega de puesto surte efectos el  01 de junio de 2026.
Respetuosamente;

_______________________________________

Nombre y firma del docente

Teléfono___________
NOTA: EL NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO Y PARTIDA PRESUPUESTARIA, DEBE CONSIGNARSE TAL Y COMO APARECE EN LA NOMINA DE ESTABLECIMIENTO (PUESTO ACTUAL) Y ANTEPONERLE 2026
EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COPB ANEXO A EORM ALDEA YALANCIOP MATUTINA DEL MUNICIPIO DE ___________, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; CERTIFICA: TENER A  LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. ______ DEL CENTRO EDUCATIVO,  DONDE A FOLIOS NUMEROS 2 Y 3 APARECE EL ACTA No. ______-2026  LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.  ____-2026. En la Aldea Yalanciop del municipio de __________________, departamento de Huehuetenango, siendo las ocho horas del día uno de junio del año dos mil veintiséis, reunidos en dirección del COPB ANEXO A EORM ALDEA YALANCIOP MATUTINA, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO; las siguientes personas profesor(a) __________________ Director del Establecimiento y JUAN DANIEL DIAZ Director Profesor Titulado para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: El día de hoy se presenta  el(la) profesor(a) JUAN DANIEL DIAZ, con el objeto de hacer entrega del puesto de Director Profesor Titulado presupuestado(a) en el COPB ANEXO A EORM ALDEA YALANCIOP MATUTINA, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313 SAN MATEO IXTATAN, HUEHUETENANGO, partida presupuestaria No. 2026-11130008313-00-1318-0110-31-12-01-000-002-000-011-00019 por motivo de TRASLADO  autorizado según Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-5200-2026 de fecha  Guatemala 21 de mayo de 2026. SEGUNDO: La entrega de puesto surte efectos el 01 de junio de 2026. TERCERO: Se notifica al profesor JUAN DANIEL DIAZ lo establecido en la Circular DIREH-DAF-UI-222-2021 de fecha 18/octubre/2021 de la Dirección de Recursos Humanos ​​ MINEDUC que establecen lo siguiente: “Con base en lo estipulado en el Artículo 4 del Reglamento de la Ley de Probidad, deberá presentar Declaración Jurada Patrimonial ante la Dirección de Probidad de la Contraloría General de Cuentas, en un plazo que no exceda de 30 días a partir de la toma de posesión o entrega del cargo.” CUARTO: Finaliza la presente quince minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha firmando para constancia quienes intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles así como el sello respectivo.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMAÑO OFICIO, EN EL MUNICIPIO DE _________________, DEPARTAMETO DE HUEHUETENANGO, A _______ DIAS  DEL MES DE _________DEL AÑO DOS MIL VEINTISEIS.
f)
Nombre y firma

Director
Vo. Bo. Nombre, firma y Sello

Coordinador Distrital
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

· NOTA: EL NOMBRE DEL CENTRO EDUCATIVO DEBE CONSIGNARSE TAL Y COMO APARECE EN LA NOMINA DE ESTABLECIMIENTO (PUESTO ACTUAL)

· PARA EL VISTO BUENO DEL ACTA DEBEN ADJUNTAR COPIA SIMPLE DEL LIBRO DONDE FUE SUSCRIA EL ACTA
· SI EL ACTA SE SUSCRIBE EN LA CTA en un punto deben indicar el motivo
EL INFRASCRITO DIRECTOR DEL COPB ANEXO A EORM ALDEA PAICONOP JM, DEL MUNICIPIO DE SANTA EULALIA, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; CERTIFICA: TENER A  LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No. ______ DEL CENTRO EDUCATIVO,  DONDE A FOLIOS NUMEROS 15 Y 16  APARECE EL ACTA No. ______-2026  LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No.  ____-2026. En la cabecera municipal del municipio de _______________, departamento de Huehuetenango, siendo las ocho horas con treinta minutos del día lunes uno de junio del año dos mil veintiséis, reunidos en la dirección del COPB ANEXO A EORM ALDEA PAICONOP JM, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313, SANTA EULALIA, HUEHUETENANGO;  el profesor(a) _________________ Director del Establecimiento y  JUAN DANIEL DIAZ Director Profesor Titulado para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se presenta el (la) profesor (a) JUAN DANIEL DIAZ, portando el Acuerdo Ministerial de Nombramiento No. DIREH-5200-2026 fechado Guatemala 21 de mayo de 2026 emanado del Ministerio de Educación; firmado y sellado por ANABELLA MARIA GIRACCA MENDEZ Ministra de  Educación y  JOSE DONALDO CARIAS VALENZUELA Viceministro de Educación; el cual Acuerda: Artículo 1: Nombrar a las siguientes personas en los puestos cuyas características se detallan a continuación: Numeral 8. Persona Nombrada JUAN DANIEL DIAZ, Nombre de la Dependencia Registrada en Nóminas DIRECCIÓN DEPARTAMENTAL DE EDUCACIÓN DE HUEHUETENANGO, COPB ANEXO A EORM ALDEA PAICONOP JM, DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUC. HUEHUETENANGO UE 313, Jornada MATUTINA, Departamento HUEHUETENANGO, Municipio SANTA EULALIA, Puesto DIRECTOR PROFESOR TITULADO, Acción TRASLADO,  Partida 2026-11130008313-00-1317-0004-31-11-02-000-001-000-011-00146,  Puesto 1200085, Salario inicial mensual Q. 4,338.00 Total Salario inicial mensual Q.4,558.00. SEGUNDO: Con fundamento en el Acuerdo Ministerial de Nombramiento descrito anteriormente, se procede a dar formalmente posesión al  profesor(a) JUAN DANIEL DIAZ, en el puesto para el cual fue nombrado(a) y se le solicita el fiel cumplimiento de sus funciones según la Ley de Servicio Civil y procede a Juramentarlo (a) según los Artículos 33 y 34 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil así: “Jura como servidor público respetar y defender la Constitución Política de la República de Guatemala, las leyes del país y defender el puesto que hoy asume con responsabilidad y eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala”, a lo que el docente responde SI JURO. TERCERO: La TOMA de posesión surte efectos el 01 de junio de 2026. CUARTO: Se notifica al profesor JUAN DANIEL DIAZ lo establecido en la Circular DIREH-DAF-UI-222-2021 de fecha 18/octubre/2021 de la Dirección de Recursos Humanos ​​ MINEDUC;  que establecen lo siguiente: “Con base en lo estipulado en el Artículo 4 del Reglamento de la Ley de Probidad, deberá presentar Declaración Jurada Patrimonial ante la Dirección de Probidad de la Contraloría General de Cuentas, en un plazo que no exceda de 30 días a partir de la toma de posesión o entrega del cargo”. QUINTO: Finaliza la presente quince minutos después de su inicio en el mismo lugar y fecha firmando para constancia quienes intervenimos. Se ven dos firmas ilegibles así como el sello respectivo.
Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA SE EXTIENDE, SELLA Y FIRMA LA PRESENTE CERTIFICACION DE ACTA EN UNA HOJA DE PAPEL BOND TAMAÑO OFICIO, EN LA ALDEA YALANCIOP DEL MUNICIPIO DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMETO DE HUEHUETENANGO, A _______ DIAS  DEL MES DE _________DEL AÑO DOS MIL VEINTISEIS.
f)

Nombre y firma

Director
Vo. Bo. Nombre, firma y Sello

Coordinador Distrital
