
olRecctóru EJEculvA DEL coNSEJo NActoNAL DEL DEpoRTE, un eoucncrótrt
rísrcn v ln RrcREncrór,¡, Resolucrórrr uúrueRo cUARENTA y sEls

DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO 46/2025,

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el artículo diez (10) del Decreto Número setenta y seis guion
noventa y s¡ete (76-S7) del Congreso de Ia República de Guatemala, Ley Nacional para el
Desanollo de la Cultura Física y del Deporte, el Conséjo Nacional del Deporte, Ia Educación
Física y la Recreación (CONADER), t¡ene coño propósrto coordinar el uso ncional de los
recrrsos gue conforme la Ley, Ie conesponde atenderla educación física, la recreación y el
depo,te y con ello eliminar la duplic¡dad, ¡nteÉerencia y v¡cios en la sat¡sfacción de las
necesidades e infereses de la población en estas áreas (...)";

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales "c)" y "h)" del artículo veintiséis (26) del Reglamento
lntemo del Consejo Nacionaldel Deporte, ta Educac¡ón Física y la Recreación (CONADER),
el cual preceptúa en su parte conducente: '(.. ) c) Ejercer la ¡epresentac¡ón legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando med¡e tal delegación por pa,te del Canseio,
de confarm¡dad con lo establec¡do er esfe reglamento. Y literal h) Aprobar los manuales y
normativas intemas admin¡strativas de la ¡nstituc¡ón e informar al Conseio;

GONSIDERANDO:
Que de conform¡dad con la literal J)" del artículo once (11) del Reglamento Orgánico lntemo
del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y la Recreación (CONADER), el cual
preceptúa en su parte conducente: "(..) Aprobar manuales adñinistrativos y nomativas
para et efrc¡ente y eficaz desarrollo institucianal, obseNando ,as ,eyes y reglamentos que
sobre el pañicular sean aplicables;

POR TANTO:
Esta Dirección Ejecutiva del CoNADER, en el ejercicio de las funclones y atribuciones
establecidas en la ley y en los artículo§ citados; con el objeto de crear y/o autorizar lo
concemiente a normativas para el eflc¡ente desanollo inst¡tuc¡onal del CONADER;

RESUELVE:

tR
e,

j1

Art¡culo 1. Autorización. Se autoriza el procedimiento de Permisos, Ausenc¡as y

vacaciones versión dos (02), el cual tiene por objeto establecer las directr¡ces y criterios
para la Solicitud, autorizac¡ón, control y registro de los permisos, ausencias y vacaciones del
personal, asegurando la planificación eficiente del tiempo y la transparencia en la

autorización de las ausencias.
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Artículo 2. Vigencia. La presente resolución iniciará su vigencia a partir de la presente
fecha, dejando sin efectos cualquier manual, proced¡miento, reglamento o disposic¡ón
emit¡da con anterioridad; misma que deberá ser notificada a la Jefatura de Recursos
Humanos del Consejo Nacional del Deporte, la Educación Física y la Recreación
(CONADER), para los efectos que conespondan, deb¡endo publicarse en el Portal of¡c¡al de
la lnstitución.

Guatemala diez (10) de octubre de dos mil ve¡ntic¡nco (2025).

Móni(a Violeta

0teclor
Diracción Eiecutiva
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2, OBJETIVOS

2.1 Objetivo general

Establecer las directrices y criterios para la solicitud, autorización, control y
registro de los permisos, ausencias y períodos vacacionales del personal,
garantizando el cumplimiento de la normativa laboral vigente.

3. PROPÓSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar una gestión ordenada, equitativa y transparente del tiempo laboral
ausenc¡as, Permlsos Y

ente, las políticas internas

2.2 O bjetiv os específicos

1. Establecer los lineamientos y responsabilidades para la gestión, control y

registro adecuado de los permisos, ausencias y vacaciones del personal,

asegurando la planificación eficiente del tiempo y la transparencia en la
autorización de ausencias.

no trabajado del personal, asegurando que las
vacaciones se otorguen conforme a la legislación vig
y las necesidades operativas de la institución'

o2 Página 4 de 8

1. INTRODUCCIÓN

La adecuada gestión del tiempo laboral es fundamental para el buen
funclonam¡ento de la institución y el respeto de los derechos del personal- Por
ello, este procedimiento tiene como finalidad regular la forma en que se
solicitan, autorizan, registran y controlan los permisos, ausencias y vacaciones
del personal del CONADER.

.¿R

3.1 Propósito

ó
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1

3.2 Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal de la institución
independientemente de su modalidad de contratación, que requiera solicitar
permisos con o sin goce de sueldo, ausencias justificadas o injustificadas, y
períodos de vacaciones. lncluye desde la solic¡tud, autorización, registro,
control y seguimiento de dichas ausencias, hasta su documentación en los
sistemas o archivos correspond¡entes.

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOG¡A

Biométrico: Sistema utilizado para la identificación, registro de las huellas
dactilares, rostro, o usuario del personal.
Constancia de Goce de Vacaciones: Testimonio escrito de la concesión y
goce de vacaciones.

. Código de Trabajo

. Reglamento lnterior de Trabajo
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5. MARCO NORMATIVO Y DE CUMPLIMIENTO
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6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

1

2 Análisis de
solicitud de
permiso o
ausenc¡a pafa
autorizac¡ón

4. Recepción de
formulario RH-
FOR-12

Solicitud de
perm¡so o
ausencia

5. Generación de
reporte para
control de
as¡stencias

Solic

Jefe lnmediato

Solicitante

Recursos
Humanos

Recursos
Humanos

Solicita autorización al jefe inmediato por
cualquier medio disponible (de forma verbal, por
llamada, mensaje, correo electrónico, entre
otros). Dependiendo del tipo de permiso o
ausencia puede ser de forma ant¡cipada o
posterior a la situación.
Analiza el caso, si procede, solicita al personal
que complete el Formulario RH-FOR-012
Solicitud de Permiso/Ausencia, o que lo registre
en la herramienta digital que disponga y luego
autoriza.
No procede: Termina el procedimiento
Dependiendo del tipo de permiso o ausencia se
traslada el Formulario RH-FOR-O12 Solicitud de
Permiso/Ausencia a Recursos Humanos de
forma anticipada o como máximo 2 días
posteriores al permiso o ausencia autorizado.

3. Traslado de
formulario RH-
FOR-12

Recibe el Formulario RH-FOR-012 Solicitud de

Permiso Ausencia y registra los datos

consignados en el Formulario RH-FOR-12
Solicitud de Permiso/Ausencia en la plataforma

del Sistema Biométrico para el control de

asistencia.
Nota: No aplica cuando se registre y autorice en
la herramienta digital.

Genera el reporte del mes que corres
la plataforma del Sistema Biométri

a
i$

U
control de asistencia.

:::!::r:j:..jr!!ti:,i-Ja;::;-.:;.--::J;+rli:;-|,::lrii..:r!:: l j;::;

Nota: Para casos excepcionales se podrán
ampliar el plazo s¡empre y cuando se presente
justificación pertinente.
Nota: No aplica cuando se registre y autorice en
la herramienta digital.

I
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6. Envío de reporte
de asistencias.

7. Consolidación de
resultados del
sistema
biométrico

8. Solicitud de
vacaciones a
través de
formulario RH-
FOR-13

9. Validación
disponibilidad de
vacaciones

10. Traslado de
formulario RH-
FOR-13

11. Recepción de
formulario RH-
FOR-013

13. Registro de
control de
vacaciones en
sistema
biométrico

Recursos
Humanos
Recursos
Humanos

Solicitante

Recursos
Humanos

Solicitante

Recursos
Humanos

Solicitante

Recursos
Humanos

Envía el reporte mensual por correo electrónico
o impreso a cada director o coordinador de área.

Consolida los resultados del Sistema Biomékico
e informa al Director Ejecutivo.
Completa el Formulario RH-FOR- 013 Sol¡citud
y Constancia de Goce de Vacaciones y traslada
a Recursos Humanos.

Valida los dias disponibles y período vacacional.
Está correcto: Firma y sella de validación
devolviéndolo al solicitante.
Está incorrecto: Devuelve al solicitante para su
corrección.
Traslada el Formulario RH-FOR-O13 Solicitud y
Constancia de Goce de Vacaciones validado a
su jefe inmediato para autorización y firma.
Poster¡ormente lo entrega a Recursos Humanos
Recibe el Formulario RH-FOR-O13 Solicitud y
Constancia de Goce de Vacaciones y verifica la
firma del jefe inmediato, lo resguarda para firma
de constancia de goce de vacaciones.
Al regresar de sus vacaciones, firma la

constancia de goce de vacaciones establecida
en el Formulario RH-FOR- 013 Solicitud y
Constancia de Goce de Vacaciones

Registra en el archivo de control de vacaciones
y en la plataforma del Sistema Biométrico para

el control de aslstencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
Permisos, auqgncias y vacaciones

02

12. Firma constancia
goce de
vacaciones
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7. Registro de actualizaciones

22t07t2025 Encargado de
Procesos

8. Responsabilidades

Analista y Jefe de Recursos
Humanos

Encargado de Procesos

Director de Planificación y
Desarrollo lnstitucional
Director Ejecutivo

Velar por el cumplimiento de este procedimiento
Liderar este procedimiento.
Notificar al encargado de procesos sobre cualquier
actualización de este documento.
Asegurar el cumplimento de este procedimiento y
realizar los cambios y actualizaciones que sean
notificados.
Velar por el cumplimiento de la gestión documental.

tcda. lvlónica MorataYa Aroche

ecutivoDirect rti
Dirección Eiecutiva

CONAOTR

PROCEDIMIENTO
Permisos, 9uSénGrá$ v v&Gacrcnes

Revisión y actualización versión 02 en nueva plantilla de
proced imientos.

Fecha dé
actualización

Cambios realizadosResponsable

Revisar y autorizar este documento de acuerdo con la
versión que se encuentre vigente


