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1. OBIJETIVO:

Establecer a normativa y p ocedim ento para so citud de permisos y licenc as con goce de
salar o para el Persona contratado bajo e renglén presupuestario 011 ‘Personal Permanente”
y 022 “Perso al por Contrato” de Min'sterio de Economa y sus dependencias. Asi mismo el
procedimiento para lo establecido en el numeral 5, del Articulo 10 del Pacto Colectivo de
condic’ones de Trabajo suscri o ent e el Ministe 10 de Economua y el Sindicato de Trabajadores
del Ministerio de Economyia -S TRAME .

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica a funcionarios y servidores piiblicos del
Ministerio de Economia y sus dependencias contratados con cargo a os renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por contrato”. Cumplir con lo que
corresponde de Acuerdo Gubernat'vo No 211-2019, Reglamento Orgdnico Interno del
Ministerio de Economia.

3. DEFINICIONES:

3.1. Ley de Servicio Civil;
Regula las re aciones entre a Administracion Publica y sus servidores, establece los
Derechos, obi'gaciones y proh’bic’ones de los servidores publicos

3.2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil-
Establece las disposiciones ecesaras con eferencia a la autorizacion de licencias con
goce de sueldo bajo responsabilidad de los Jefes de Dependencia

3.3. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo:
Instrumento que, entre otros aspectos, establece los permisos y licencias del personal
con o sin goce salario de cada una de las Un dades Administrativas

3.4. Reloj Biométrico Digital.
Instrumento tecnoldgico de identificac 6n a través de huella digital, basado en el
econocimiento de las caractensticas fisicas un cas e irrepetibles que poseen las huellas
dactilares y el rostro de cada persona.

3.5. Licencia Sindical-
Concesion de parte de pa ro o de Licencia con goce de salario a los miembros del
Comité Ejecutivo, Consejo Consultivo, Comisionado de Derechos Humanos vy
Comisionada de la Mujer y Vigi ancia para ealizar actividades de caracter sindical

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Ndmero o codigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la Ley para la simplificacién de requisitos y
de la Repiblica de Guatemala trdmites administrativos

Decreto No. 1748 de fecha 02 de mayo de
1968

Ley de Servicio Civil




ME-VIAFI DRRHH MNP-SLP-02

Manual de Normas y Procedimientos Versién 05

MIN RIO
GUATEMALA | ™™™ o5 e TUD DE LICENGIAS ¥ PERMISOS,
MINISTERIO DE ECONOMIA Psgina 4 de 21
(De aplicacién general)

Decreto 1441 de fecha 29 de abril de 1961 Cédigo de Trabajo de Guatemala

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 de Reglamento Organico Interno del
fecha 24 de octubre de 2019 Ministerio de Economia

Acuerdo Gubernativo No. 18-98 de fecha 15
de enero de 1998

Acuerdo Ministerial No. 939-2020 de echa Delegacion de Funciones de la Direccién de
30 de diciembre de 2020 Recursos Humanos

Estructura Orgénica Interna

Acuerdo Mimisterial 762-2019 de fecha 19 Complementaria a la Estructura establecida
de noviembre de 2019 en el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Economia

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
suscrito entre el Ministerio de Economia y el
Sindicato de Trabajadores del Ministerio de
Economia ~SITRAME-
ME-VIAFI-RRHH-5LP-01 Formulario de Autorizacién de Permisos

Reglamento de la Ley de Servicio Civil

Resolucion No. 258 2011 dei Ministerio de
Trabajo y Previsién Social de fecha 25 de
noviembre de 2011

5. NORMAS:

5.1. Elpersonal contratado bajo los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” y
022 "Personal por contrato”, de cada uno de los organos y dependencias del Ministerio
de Economia —-M NECO- que necesite gestionar perm’sos o hcencias est puladas en los
incisos e), g) y h) del numeral 1 del Articulo 10 del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo vigente, debe & prese ta en la Direccion de Recursos Humanos o en la
Delegacién de Recursos Humanos respectiv.  un dia antes de que goce la licencia o el
permiso, el formularo ME-VIAFI-RRHH-SL -01 autorizado y firmado por el Jefe
Inmediato o Autoridad Superior que corresponda;

5.2. El Min‘stro de Economia en calidad de Auto rdad Nom nadora autoriza licencias ¥
permisos a los Viceministros y Autoridades Superiores de los 6rganos y dependencias
segun la estructura orgdn'ca de Ministerio;

5.3. Los Viceministros son responsables de autorizar licencias y permisos a los Directores,
Registradores o Encargados de Organo, que estdn bajo su cargo segun la estructura
organica del Ministerio establecida en el ROI vigente;

5.4. Los Directores y Registradores de los organos y dependencias del Ministerio de
Econom a, a momento de solicitar licencias y permisos al Min'stro o Vicemin'stro, deben
informar el nombre de la persona designada {para continuar con la agenda y procesos
administrativos de la dependencia a su cargo con el objeto de no interrumpir la
continuidad en la prestac’én de los Serv’'cios);

5.5. El personal contratado bajo el renglon presupuestario 011 “Persona Permanente del
Registro de Garantias Mobiliar as debe entregar os formular'os de Permisos autor zados
al Jefe Administrativo Financiero, quien debers ingresarlos en el sistema de asistencia ¥
resguardard en el archivo correspondiente;




ME VIAFI-DRRHH-MNP-SLP-02

Manual de Normas y Procedimrentos Versién 05

GUATEMALA SOLICITUD DE LICENCIAS Y PERMISOS,
MINISTERIO DE ECONOMIA Pigina 5 de 21
{De aplicacién general)

5.6. Los Delegados de Recursos Humanos de cada érgan y dependencia del Ministerio de
Economia: Regstro Mercantil General de la Rep blica, Registro de la Propiedad
Intelectual D'recc 6n del Sistema Nacon | de la Calidad, Direcc’dn de Servicios
Fina cerosy Tec co m resaraes Direc n de Atencion y Asiste ca a Co sumidor
—DIACO-, Programa de Apoyo a Comercio Exteror y la Integracion y el Programa
Nacional de Competitividad, deberan rec’br los formularios de Permisos autorizados por
el Jefe inmediato o Autoridad Super or de la Dependencia, registrarlos en el sistema de
asistencia y resguardar los m smos en el archivo correspondiente. En el caso de las
dependencias que ¢ nforman el Despacho Superior, Unidad Ejecutora 101, dichos
formularios se recibir nenla Direccidn de Recursos Humanos;

5.7. Los Delegados de Recursos Humanos de cada organo y dependencia que a continuacion
se detallan Registro Mercantil General de la Republica Registro de la Propiedad
Intelectua, Direccién del Sistema Naco al de la Calidad, Dreccion de Servicios
Financieros y Téc "co Empresaria es, Direccién de Atencién y Asistenc’a al Consumidor
—DIACO-, Programa de Apoyo a Comercio Exter or y la Integracion y el Programa
Nacional de Competitividad, deben recibir los oficios de Solicitud de Licencias, verificar
que se cumpla con a documentacion de soporte correspondiente para cada caso en
particular, ngresar en e sistema de asistenc a y resguardar los mismos en el archivo
correspondiente

5.8. la solicitud de permisos para el persona co tratado bajo el renglon presupuestario 011
' Personal Permanente’ y 022 “Personal por Contrato”, se debe realizar a través del
Formulario de Autorizacién de Permisos y puede ser por las siguientes causas:

a. Para atender asuntos eventuales no frecuentes de caricter temporal dos {2} horas;

b. Permiso por mas de dos (2) horas solo cuando el caso realmente lo amerite, para
el efecto adjuntar documentac én de soporte que justifique la ausencia, a
autorizac'dn queda a discrecién del Jefe inmediato,

5.9. El personal contratado bajo el rengién presupuestario 011 “Personal Permanente” y 022
“personal por contrato’, de cada organo o dependencia del Ministerio de Economia,
segu o descrto en el Artic lo 102 Numeral 1 del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo suscrito entre el Ministerio de Economia y el Sindicato de Trabajadores del
Min'sterio de Economia —SITRAME- p ede solicitar licencia co goce de salario para e
efecto debe adjuntar a oficio o formulario de solicitud de permiso, la doc mentacidn de
soporte correspond’ente y entrega o debidamente a la Direccién o Delegaci n de Recursos
Humanos seglin corresponde a mas tardar un dia (1) antes de ausentarse de sus labores. Las
licencias son as siguientes.

a. Para asistir a comisiones oficiales (dentro o fuera del pais) como: Eventos de
capacitacion, talleres, seminarios, etc.;

b. Cuando el personal es ombrado para integrar una Junta de Cotizacién o de
Licitacidn, situacion que le ‘mpida real zar el marcaje correspondiente;

c. Para asistir a nstituto G atemalteco de Seguridad Social, el trabajador debe
informar al Jefe inmediato, Encargado de 6rgano o dependencia y presentar en la
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Direccion o De egacion de Recursos Humanos, segin corresponda, la constancia de
la hora de ing eso y egreso que e extiende el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social =IGSS-,

d. Para las licencias estipuladas en el inciso e), g) y h) del Pacto Colectivo de Condiciones
de Trabajo vigente, se utiizaré e formulario de Autorizacién de Permisos ME-VIAF-
RRHH-SLP-01

€. Para solic'tar licencia con goce de safario por cumpleafios, el trabajador debe contar
con la autorizacion del Jefe Inmediato o Autoridad Superior de dependencia del
Ministerio de Economia, por medio del formulario de autorizacién de permisos ME-
VIAF RRHH SLP-01 o podragozare diades cumpleafios y si este coincidiere con dia
inhabil o que or necesidades en el servic 0 no pueda disfrutarse el mismo dia, lo gozars
el dia conven ente para e trabajador dentro de los treinta (30) dias posteriores al
mismo;

f.  En caso de fallecimiento de cényuge, persona unida de hecho o declarada legaimente,
hijos, padres, hermanos, abuelos y suegros, tiene derecho a ¢ nco (5) dias habiles de
licencia con goce de salario, con base al inciso a) del Numeral 1 del articulo 10°
Pacto Colectivo de Cond c ones de Tra ajo Cuando aplique, e trabajador debe
dingirsusolicit ddelice aa aDirecci no Delegacio de Recursos Humanos, con
la autorizacién de D'rector o Encargado de cada Organo o Dependencia del
Ministerio de Economia, en la misma debe incluir gue se compromete a presentar
el certificado de defuncion de [a persona fallecida a su retorno a labores. La licencia
se hace efectiva a partir del dia en que el trabajador (a) se ausente de sus labores;

g En caso de que los padres, conyuge o hijos padezcan de enfermedad debidamente
comprobada por los servicios médicos contratados por el Ministerio de Economia, el
trabajador podra solicitar perm'so especial en la Direccidn de Recursos Humanos o al
Encargado de cada Organo y Dependencia del Ministerio de Economia, el cual no debe
exceder de c nco (5) dias hébiles presentar dicha sol citud debidamente autorizada por
su Jefe inmediato y debe entregarla en [a Direccidn o Delegacion de Recursos Humanos
segun corresponda a efecto se reg'stre en el sistema de asistencia y proceder al archivo
del documento en el expediente de la persona interesada;

h.  Alcontraer matrimon o (civ e traba'ador (a) tiene derecho a cinco (5) dias habiles
de lice ca con goce de sa ar o, con base al inciso b) del numeral ) del Articulo 10°
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, para el efecto podr gozar del mismo
en el trascurso del mes en que éste se realice, debe ser solicitado por medio de
oficilo a Director o Encargado de cada 6rgano o dependencta del Ministerio de
Economia y entregar debidamente autorizado en a Direccion o Delegacion de
Recursos Humanos, segtin corresponda, comprometiéndose a entregar el primer
dia habil de regreso a sus labores la Certificacién de Matrimonio;

i.  Encaso de nacimeento de un hijo, el trabajador tiene derecho a cinco (5) dias habiles
de licenc a con goce de salario con base al inciso c) del numeral 1 del Articulo 10°
de Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, dicha licencia puede solicitarse por
medio de oficio a la Direccién o Delegacion de Recursos Humanos con la
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autorizacion respect'va del Jefe inmediato o Encargado de cada érgano o director
de a Dependencia En e ofico e trabajador debe comprometerse a presentar la
certificacion de nac’miento de su hijo al retornar a sus labores,

- los Médicos que prestan servicios en el Ministerio de Economia y sus
Dependencias podran suspender a los trabajadores que estime necesar o segun el
diagnostico que rea ice , hasta max mo de tres (3) d as, dicha suspensién serd a
que presente el trabajador ante su Jefe ' mediato y este a suvez en a D reccién o
Delegacién de Recursos Humanos;

k. El personal contratado bajo e renglon presupuestario 011 Personal Permanente”
y 022 ‘personal por contrato , que por enfermedad necesite suspension por mads
de tres (3) dias, deberd realizar as gestiones correspondientes ante el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS , Informar nmediatamente de la misma a
su Jefe inmediato y emit r la suspens’on a la D'reccién o Delegacion de Recursos
Humanos para que se registre e el sistema de asistencia Y se (ncorpore en el
expediente del trabajador. Las Delegaciones de Recursos Humanos deben remitir a
la Direccién de Recursos Humanos original de las suspensiones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Soc'al para los registros correspondientes a mas tardar
tres dias después de su presentacién;

l.  Para atender ctacio es administrativas o judiciales que mpliquen asistencia a
diligencias, de acuerdo a lo que estipula el inciso e), Numeral 1 del Articulo 10 del
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, el cual puede ser autonzado por el Jefe
inmediato o el Encargado de cada organo o dependencia del Ministerio de
Economia, segun corresponde y adjuntar copia de la citac’on respectiva;

m. En caso de detencién provisional por faltas o delitos cometidos por el trabajador, los
cuales se encuentran estab ecidos en el Cédigo Penal Decreto 17-93, e trabajador esta
obligado a presentar aviso en Ia Direccién o Delegacién de Recursos Humanos y al
Encargado de cada 6rga o o dependencra del Ministerio de Economia, segun
carresponda, dentro de los quince (15) dias siguientes de la misma, con base al tnciso f)
articulo 10 del Pacto Colectiv Condiciones de Trz Lo anterior se hard por medio
de oficio al cual se debe adjuntar la documentacién de soporte, para los registros que
correspondan Las Delegaciones de Recursos Humanos deben notificar a la Direccién
de Recursos Humanos para los efectos pertinentes;

5.10. Los Directores, Registradores, Encargados y Jefes inmediatos de cada Organo o
Dependenc a del Ministerio de Econorma son esponsablesde ve arpo el cumplimiento
de lo normado y establecido en este manua de normas y procedimientos, con el cual, a
la vez se da cumphmiento al Pacto Co ectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el
M n'sterio de Economia y el Sindicato de Traba'adores de Mm'stero de Econom a —
SITRAME, a la Ley de Servicio Civ'l ¥ su Reglamento;

5.11. Los organos y dependencias con delegacién de recursos humanos, son responsables de
ver ficar que se cumpla con la documentac'én segun la solic’tud de licencia o permiso,
previo a ingresar la informacién en el sistema de marcaje de asistencia;
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5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

Los miembros del Comité E'ecutwo acreditados por la orgamizacion sindical para hacer
uso de as licencias de ca &c er sndica, enviardn por escrito al Vicem nisterio
Adm n'strativo y Financiero con copia a la Direccion de Recursos Humanaos, oficio de la
licencia sindical correspond ente, indicando nombre y cargo que ejerce el miembro que
hara uso de la licencia y los dias a utilizar comprometiéndose a laborar efectivamente
en sus puestos de trabajo el tiempo que o gocen de dicha licencia;

Para el caso de las licenc'as de caracter sindical a tiempo completo, el Comité Ejecutivo
de la organ zacién sindical, designara por escrito a cuatro (4) dirigentes o afiliados que
hardn uso de dicha licenc'as, enviando el oficio correspondiente al Viceminsterio
Administrat'vo y Financiero con copia a la Direccién de Recursos Humanos nd cando
nombre, y cargo que ejerce el miembro o afiliado que hard uso de la misma;

Los miembros de Comité Ejecutivo de la organizacion sindical, pueden atender eventos
de formacién, haciendo uso de licencia de caricter sindical, para el efecto designaran a
las personas que participaran y envara por escrito a solicitud al Viceministerio
Admin strat vo y Financiero con copia a a D reccion y Delegacion de Recursos Humangos,
indcando a informacon del evento de formacion asi como o0s documentos
relacionados, lo cual servird como soporte para justificar el ingreso de dicha licencia
sindical al sistema de asistencia,

Los uncionarios y empleados que interviene en el numera “7 PROCEDIMIENTO’ del
presente manual de normas y procedimientos son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segun corresponda;

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por la Direccién de Recursos Humanos con las consultas al Encargado de
Organo; en las dependencias externas, la autoridad adrmunistrativa superior con el
delegado de Recursos Humanos que corresponda;

El presente manual deja s'n efecto e manual de Normas y Procedimientos ‘SOLICITUD
DE LICENCIAS Y PERMISOS” ME—VIAFI-RRHH—MNP-SLP—OZ, Version 04.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1.

6.2

Viceministro Administrativo y Financiero es responsable d
6.1.1. Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y pracedimientos

Director de Recursos Humanos es responsable de-

6.2.1. Revisar, firmar y sellar el prese te manual de normas y procedimientos,
garantizando que su conten do responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y superv'sar a actualizacién oportuna del presente manual
de normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccion de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisa en lo que corresponde el cumplimiento del presente
manual de normas y procedimientos;
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6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numeral “7
PROCEDIMIENTO" del presente manual.

6.3. Técnico (s) asignado (s) para elaborar o actualizar el presente manual de normas y
procedimientos, es (son) responsable (s) de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director{a) de Recursos Humanos, en coordinacién con la
Direccidn de Desarrollo Instituc'ona ;

6.3.2. Firmar y sellar el presente manual de normas y procedim’entos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manua de normas Y
procedimientos:

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral ‘7.
PROCEDIM ENTO” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1.  Solicitud de Permisos de caricter temporal {(dos horas)

Trabajador o Presenta el formulario de autorizac'on de permiso ME-VIAFI- 15
funcionario RRHH-SLP-01, al Jefe Inmed'ato, Autoridad Superior de las | minutos
so icitante Dependencias del M'n ster'o para su deb da autorizacion. (Ver

norma 5.8)
Jefe Inmediato, Recibe y revisa formulario de autorizacién de permiso 1
Autoridad quedando a su discrecién a autorizacién. dia
i;jep:er;:re{:;if: No procede informa el mot vo del rechazo,
del Ministerio S’ procede autoriza form ario de autor'zacio de permiso
mediante firma;
Entrega solicitud a interesado.

Trabajador o Recibe formulario de autor zacién de permiso firmado, 1
funcionario dia
solicitante Presenta la solic tud de autorizacion de permiso en la Direcc’on

0 Deegacion de Recursos Humanos de cada drgano o
dependencia del Ministerio de Economia, segun corresponda, si
es por més de dos horas, adjuntar la documentacién de soporte

Encargado (a) Recibe Formularic de autorizacién de permiso; 4
de Control y . L, . horas

Asistencia de Verifica que cunfpla con a documentacidn correspondiente

Personal de Ia para caso en particular,

Direccidn o Realiza e reg'stro co respondiente en el s stema de marcaje,

Delegado de
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Recursos e Archwva los Formularios de Autorizacion de Permisos de carécter
Humanos temporal {dos horas);

Remite los Formular os de Au orizacion de Perm sos por mas de
dos (2) horas y documentos de soporte al Encargado de archivo
de expedientes del personal.

Encargadode | e Recibeyarchiva los formularios de autorizacion de permisos por 1
Archivo de mas de dos (2) horas y documentos de soporte. dia

Expedientes de

la Direccién o
De egado de

Recursos
Humanos
7.2. Solictud de licencias con goce de salario

Trabajadoro e So ta medi ne ofico autorzacion de licencia con goce de 10
funcionario salario para los casos establecidos en el numeral 1 del Articulo| minutos
solicitante 10° del Pacto Colect vo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre

el Ministerio de Economia y el Sindicato de Trabajadores dei
M nisterio de Economia —SITRAME- (Ver norma 5 9);
e Presenta formuario de autorizacién de permisos ME-VIAFI-
RRHH-SLP-01 a Jefe Inmed ato Autoridad Superior de las
Dependencias del Ministerio
Jefe Inmediato 0 | e  Revisa y analiza solicitud 1
Autoridad dia
Superior de las |® No procede, devuelve a trabajador o funcionarno solicitante,
Dependencias |, Si procede, firma de autorizado el formulario u oficio para el
del Ministeno
efecto.

Trabajadoro e Recibe autorizacion y la presenta con la documentacion 5
funcionario correspondiente a la Direccion o Delegacion de Recursos| minutos
50 icitante Humanos, segln corresponda

Recepcionistade |e Recibe y revisa so icitud de licenoia autorizada y venfica que la 1
la Direccién o misma cumpla con e procedimiento establecido vy dia

Delegado de documentacion de soporte correspondiente;

Recursos e Traslada solicitud de licencia a la Secretaria de la Direccién o
Humanos
Delegado de Recursos Humanos (cuando corresponda)
Secretariade la | e Rec be solic tud de licenc a y traslada al Director o al Delegado 1
Direccién o de Recursos Humanos (cuando correspondal). dia
Delegado de
Recursos

Humanos
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Director o e Recibe y analiza la solicitud de licencia; 1
thzsziz:e Instruye y e trega a la Secreta ia de la Direccion o Delegado de
Recursos Humanos (cuando corresponda).
Humanos
Secretariadela |e D'stribuye la documentacién con las instrucciones del Director o 30
Direccion o Delegado de Recursos Humanos (cuando corresponda) para el minutos
Delegacidn de Encargado de Control y Asistencia de personal.
Recursos
Humanos
Encargadode |e Recibe a solicitud de licencia con instrucciones de Director o 1
Control y Delegado de Recursos Humanos, segiin corresponda; dia

Asistencia de , . . .

* Verifica e ingresa al sistema de asistencia las licencias con goce

Personal de la . : .

Direccion o de sa!arlo debidamente autorlzadas_por el J_ef_e n_medlato o
L Autoridad Super or de las Dependencias del Ministerio;
Delegacion de
Recursos e Traslada so citud de licencia y documentos correspond entes al
Humanos Encarge > Archivo de Expedientes.
Encargado de |e Recibe y arch’'va documentacién relacionada con licencias en el 1
Archivo de expediente de personal correspondiente. dia
Expedientes de
la Direccion o
Delegacion de
Recursos
Humanos
solicitud de licencias de caracter sindical
Comité Ejecutivo |®  So ‘cita licencia s nd cal (hasta por 16 dias o a tiempo completo) 15
de Organizacion mediante ofic’o al V cedespacho Admin strativo y Financiero con | minutos
Sindical copia a la Direccon de Recursos Humanos, conforme lo
establec’do en el numeral 5 del Articulo 10° del Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Ministerio de
Economia y e Sindicato de Trabajadores del Ministerio de
Economia —SITRAME-. (Ver normas 5.12 y 5.13)

Recepcionista |e Recibe solicitud- 30
del VI'C?dES[.)-aChO Traslada a firma del sefior V'cemin stro Administrativo y minutos
Administrativo y . .

. - Financiero.
Financiero

Viceministro | e Recibe revisa, firma solicitud e instruye y devuelve a recepcién 10

Administrativo y para su envio a la D'reccidén de Recursos Humanos. minutos

Financiero
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Recepcionista e Recibey trasladaa a Direccién de Recursos Humanos 10
del Vicedespacho minutos
Administrativo y

Financiero
Recepcion'stade | Rec’bey traslada sol citud a D rector (a) de Recursos Humanos. 15
la Direccion de minutos
Recursos
Humanos

Director de e Recibe, revisa e instruye a Encargado de Control de Asistencia de 10
Recursos Personal, para os efectos correspondientes. minutos
Humanos

Encargadode |e Recbe solictud para ingresar los registros en e sistema de 10
Control ¥ asistencia; minutos

Asll:s;u:srz:rl‘zlde * Remite copia a cada uno de los Delegados de Recursos Humanos

cuando asi corresponda;
e Traslada solicitud al Encargado de Archivo para que el mismo sea
incorporado al expediente de la persona.

Delegadode |e Recibe copia de la documentacidn y registra en el sistema de 30
Recursos asistenc’a de personal la icencia de cardcter sindical y archiva| minutos
Humanos seglin corresponde.

Encargadode |e Recibe solicitud de licencia de caracter sindical y archiva en cada 20

Archivo de uno de los expedientes que corresponde. minutos

Expedientes de
la Direccidn o
Delegacion de
Recursos
Humanos
7.4 Solicitud de licencia sindical por evento de formacién
Comité Ejecutivo |  Solicita med ante ofic’o, una licenca de caracter sindical para 1
de Organizacidn atender eventos de formacién, al Vicedespacho Administrativo y hora
Sindical F nanciero con copia a a Direccion de Recursos Humanos y a los
Delegados de Recursos Humanos cuando asi corresponda. (Ver
norma 5.14)

Recepcionista |e Recibe sol'citud; 30
del Vl'cgdesp-acho o Traslada a firma de sefior Viceministro Administrativo y minutos
Administrativo y ) .

. . Financiero.
Financiero

Viceministro |e Rec’be solicitud firma de autorizacion, instruye y devuelve a 10

Administrativo y recepc’én para su envio a la Direccién de Recursos Humanos. minutos

Financiero
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Expedientes de
la Direccion o
Delegacion de

Recursos
Humanos

corresponde.

Recepcionista e Recibe soic’tud y traslada a la Direccién de Recursos Humanos 5
del Vicedespacho minutos
Recepcionistade |e@  Rec’be solicitud y tras ada a Director (a) de Recursos Humanos. 15
la Direccion de minutos
Recursos
Humanos
Director (a)de |e Recibe solicitud, revisa e instruye; 10
Recursos s Traslada solicitud a Encargado de Control de Asistencia de minutos
Personal, para los efectos correspondientes.
Encargadode |e Recibe solicitud para ingresar los registros en el sistema de 10
Controly asistencia; minutos
Asistencia e Remite copa de solicitud a cada uno de los Delegados de
Recursos Humanos cuando asi corresponda;
e Traslada solicitud al Encargado de Archuvo para que el mismo sea
incorporado a expediente de la persona.
Delegado de e Registra en el sistema de asistencia de personal, la licencia de 30
Recursos caracter sindical y archiva segun corresponde minutos
Humanos de
Oorganoy
dependencia
Encargadode |s Recibe soicitud de cenca de caracter s nd'cal por evento de 20
Archivo de formacién y arc 'va en cada uno de los expedientes que| minutos
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8. FLUJOGRAMAS:
8.1 Procadimiento- Solicitud de Permisos de cardcter temporal (dos horas)
+rbajador o funcionario Jefe Inmediato © Autoridad Encargado (a) de Contral de Encargado de Archivo de

Superior de las Dependencas

Asistencla de Personal de la Exped fentes de |a Direccidn o

solicitante L Direccién o Delegado de Delegacifin de Recursos
del Ministerio Recursos Humanos Humanos
Presenta ef formulario de]

autorizacién de permiso,
a{ Jefe Inmediato o
Autoridad Superior de

Redbe yrevisa
fermulario de

las Dependencias del
Ministerio, parasu
deblda autorizacién

autorizacddn de permliso

Redbe Formulario de
autorizacién de permlso
verificando que cumpla
> con ladocumentaddn
para ceda cso en
particular
9

Realira el registro
correspondlente en
el sistema de

Formularlos de
Autorizcién de
Permises de
@rdcter

tempaora
1

1
F
Informa &l motivo del
rechazm
q
Autoriza formulario de
autorizacion de permise
mediante firma
5
Recibe formutario
autorizado de permisgp | Entrega formulario a
flrmado
6
7
y
Presenta solldtud de
sutorizadén de permiso
en la Direcdtn o
Delegaciéin de Rearsos
Humanos, seglin
orresponda
8

IPrigina 1

Remite los Formularios
de Autonzmdén de

Recibe y archiva
los formularios

Permisos por mds de dos de autorizaddn
(2) horas ydocumentos | [T de permisos
da soporte, 2l Encargado ydocumentos |
de archivo de da soporte

expedientes del personal 13
12




M
GUATEMALA

i ominom | mmayrn

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-5LP-02

Version 05

SOLICITUD DE LICENCIAS Y PER!VIISOS,
MINISTERIO DE ECONOMIA
(De aplicacion general)

Pagina 15 de 21

8.2 Procedimiento. Solicitud da licencias con goce de salario
Secretaria de la Direccién o Recepcionista de la Direccidn o . . Jefe Inmediato o Autorid ad
N 8 Trabajador o funcionario
Delegacién de Recursos 0 Delegacion de Recursas . Superior de ias Dependencias
solicitante .
Humanos Humanos del Ministerio
Solicita mediante
oficio,
autorizacldn de
licenda con goce
de salario
1 Revisa y anaka
P> solicitud
a
o
Presenta
formulario de Procede
autorizacién de soficitud?
permisoal Jefe 4
Inmediato o
Autoridad
Superiorde las NO
Dependencias +
del Ministerio Devuelve a st
2 trabalador o
funcionario
5
Firma de
Redibe y revisa autorizado el
sallcitud de formulario u
llcencla Recibe ofido para el
autorizada y Autorizacin y la efécto
verificaque la presenta con la 6
misma cumpla documentagdn a
: <3 la Direcdéno [
procedimiento Delegacién de
esmbleddo y RRHH, segim
doaumentacidn corresponda
de soporte 7
correspondlente
1
r
Redbe solicitud Traslada solictud
de fcenchay
traslada a la Secretaria de la
Direcelén o Directén o
Delegado de Delagadlén de
RRHH ARHH
10 9
-
m
£
B
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8.2 Procedimiento: Solicitud de licencias con goce de salario

Directoro De egado de
Recursos Humanas

Secretaria de la Direccidn o
Deiegacidon de Recursos

Asistencia de Personal de la

Encargado de Controly

Direccién o Delegacion de

Encargado de Archivo de
Exped ‘entes de a Direccidn
o Delegacién de Recursos

&ina 2

Humanos Recursos Humanos Humanos.
Recibe y analim
la solicitud de
icencia
11
Distribuye la
documentacion
Y instrucl:irm; del R?c_ihe la
Instruye y Director o salrcrt-ud de
! Delegado de - "cem_ﬂ con
Secretaria de la o . | instruccionesdel
D reccidén o »| RARHH [cuando v Director a
Delegacién corresponda) Delegado de
12 para el Encargado RRHH
de Control y 14
Asistencia de
Personal
13 4
Verifica e
ingresa al
sisterma de
asistencia las
licencias con
goce de
salario
debidamente
autorzadas
15
Traslada solicitud
de licencia Y
documentos Recibe y
correspondientes archiva
al Encargado de documentos
Archivo de 17
expedientes
16
y
Fin




#
GUATEMALA MINISTERIO

o EsEiaEEEE § EmERITED

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-5LP-02

versidn 05

SOLICITUD DE LICENC AS Y PERMISOS
MINISTERIO DE ECONOMIA
{De aplicacién general)

Pigina 17 de 21

8 3 Procedimiento. Solicitud de licencias de cardcters nd ca

Pagina 1

Comité Ejecutivo de Recepcidn Vicedespacho Viceministro Administrativo y Recepcién de Recursos
Organiza cién Sindical Administrativo y Financlero Financiero Humanos
Solicita mediarnte
oficio licencia
sindical que se
trate
1
Y
Reclbe y trasadaa

firma del Viceministro

Administrativo y

Financlero
2
4
Recibe, revisa, firma
solcitud e instruye y
devuelve a
Recepclonista VIAFI
3
1
r
RAecibe ytrasladaa
Direccidn de RRHH
4
Recibe y traslada
.| solicitud a Director [a)
v da ARHH
5
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8.3 Procedimiento: Solicitud de licencias de caracter sindica
Enc@rgado de Archivo de
E de Contra) Delegados de R . Co
Director de Recursos Humanos A:::;'::: r.I: P::;una‘l, gaH:sw:m:mrsns Expedientas de la Direccién de

Recursos Humanos

Recibe, revisa e instruye
a Encargado de Control
de Asistencia paralos
efectos correspond ientes
6

Recibe solictud,
Ingresa al sistema

remite copiaa
Delegados de
RRHHya
Encargado de
archivo de fa
Direccién de
RRHH
7

copla,

reglstra en el Sstema
de asistencia y

remite al archivo

Redlbe copiay
archiva en

personal

HP_égina 2
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Comité Ejecutivo de

8.4 Procedimiento: Solicitud de licencia sindical por evento de formacién

Organizacion sindical

Recepdidn Vicedespacho

Viceministro Administrativo

Pagina 1

Recepdonista Direccién de
Administrativo y Financiero y Finandero Recursos Humanos
( Inicia '
y
Solicita mediante
oficio licencia
sindical para
evento de
f"'"':c""" Recibe solicitud y
traslada a firma del
- Viceministro
| Administrativa y
Financiero
2
Recibe solicitud,

Recibe solicitud y
traslada a Direccién de

F 3

h 4

revisa, firma e

instruye y devuelve a

Recepcionista VIAFI
3

RRHH
4

r
Recibe y traslada
sollcitud a Director (a)
de RRHH

5
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8.4 Procedimiento: Solicitud de licencia sindical por evento de formacion

Director (a) de Recursos

Encargado de Controly

Delegados de Recursos
Humanos Organosy

Encargado de Archivo de la
Direcadn o Delegacion de

[Pagina 2

Humanos
As stencia dependendas Recursos Humanos
1
Recibe soficitud, revisa e
instruye a Encargado de
Control de Asistencia
para los efectos
correspondientes
[
b 4
Recibe, ingresa al
sisterra de asistencia
remite copiaa
Delegados de RRHHy a
encarpado de archivo de
Ia Direccidn de Necursos
7
r
Recibe copa,

registra en

asistendia y
archiva

Recbe copiay
archiva en
expediente

persomal
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8. ANEXO:

MINISTERIO DE ECONOMIA

o) N . . s
UATEMALAD Direccion de Recursos Humanos
Forma: ME-VIAFI-RRHH-SLP-01

Formulario de Autorizacion de Permisos
Este formularic  es & ido para sol c tud de vacac ones

Se autoriza a;

Dependencia:
1. Ausenta se del edificio Hora minutos
2. Ingresar despues del horario normal: Hora minutos

3. Fecha de pe miso

Comision Oficial I: Asunto personal: [:
IGSS {presentar constancia): |:J C tacién Jud-cial E

Otros:
{81 por urgencia se asistié a consuita con Medico Particular presentar factura y receta)
Observaciones:
Hora Ingreso: Firma del trabajador (a}:
Hora Egreso: Vo Bo Jefe nmediato

Fecha presentacidn del formu ario de permiso.

Original: RRHH
Copia* solicitante




