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DIRECQION EJECUTIVA DEL CONSEJO NACIONAL DEL DEPORTE, LA EDUCACION
FISICA Y LA RECREACION, RESOLUCION NUMERO CUARENTA Y SEIS
DIAGONAL DOS MIL VEINTICINCO 46/2025.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo diez (10) del Decreto Numero setenta y seis guion
noventa y siete (76-97) del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Nacional para el
Desarrollo de la Cultura Fisica y del Deporte, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacion
Fisica y la Recreacion (CONADER), tiene como propésito coordinar el uso racional de fos
recursos qgue conforme la Ley, le corresponde atender la educacion fisica, fa recreacion y el
deporte y con ello eliminar la duplicidad, interferencia y vicios en la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la poblacién en estas areas (...)";

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con las literales “c)” y “h)” del articulo veintiséis (26) del Reglamento
Intemo del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER),
el cual preceptia en su parte conducente: “(...) c¢) Ejercer la representacién legal del
CONADER en asuntos administrativos, cuando medie tal delegacién por parte del Consejo,
de conformidad con lo establecido en este reglamento. Y literal h) Aprobar fos manuales y
normativas internas administrativas de fa institucién e informar al Consejo;

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con la literal })" del articulo once (11) del Reglamento Organico Intermno
del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion (CONADER), el cual
preceptia en su parte conducente: “(...) Aprobar manuales administrativos y normativas
para el eficiente y eficaz desarrolfo institucional, observando las leyes y reglamentos que
sobre el particular sean aplicables;

POR TANTO:
Esta Direccién Ejecutiva del CONADER, en el ejercicio de las funciones y atribuciones
establecidas en la ley y en los articulos citados; con el objeto de crear y/o autorizar lo
concerniente a normativas para el eficiente desarrollo institucional del CONADER,;

RESUELVE:

Articulo 1. Autorizacién. Se autoriza el procedimiento de Permisos, Ausencias y ™
Vacaciones Versién dos (02), el cual tiene por objeto establecer las directrices y criterios
para la solicitud, autorizacién, control y registro de los permisos, ausencias y vacaciones del
personal, asegurando la planificacion eficiente del tiempo y la transparencia en la
autorizacion de las ausencias.
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Articulo 2. Vigencia. La presente resolucion iniciara su vigencia a partir de la presente
fecha, dejando sin efectos cualquier manual, procedimiento, reglamento o disposicion
emitida con anterioridad; misma que debera ser notificada a la Jefatura de Recursos
Humanos del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacién

(CONADER), para los efectos que correspondan, debiendo publicarse en el Portal oficial de
la Institucion.

Guatemala diez (10) de octubre de dos mil veinticinco (2025).
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Monica Violet Moratay2 Aroch
. Director E;gr.u vo
Direccion fjecutiva
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1. INTRODUCCION

La adecuada gestion del tiempo laboral es fundamental para el buen
funcionamiento de la institucion 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.

2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo general
Establecer las directrices y criterios para la solicitud, autorizacion, control y

registro de los permisos, ausencias y periodos vacacionales del personal,
garantizando el cumplimiento de la normativa laboral vigente.

2.2 Objetivos especificos

1. Establecer los lineamientos y responsabilidades para la gestién, control y
registro adecuado de los permisos, ausencias y vacaciones del personal,
asegurando la planificacién eficiente del tiempo y la transparencia en la
autorizacién de ausencias.

/2 ¥
3. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO ;’;8 /r

N, /
W ofasen 0

3.1 Propésito

Garantizar una gestion ordenada, equitativa y transparente del tiempo laboral
no trabajado del personal, asegurando que las ausencias, permisos Yy
vacaciones se otorguen conforme a la legislacion vigente, las politicas internas
y las necesidades operativas de la institucion.
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3.2 Alcance

Este procedimiento aplica a todo el personal de la institucion
independientemente de su modalidad de contratacion, que requiera solicitar
permisos con o sin goce de sueldo, ausencias justificadas o injustificadas, y
periodos de vacaciones. Incluye desde la solicitud, autorizacion, registro,
control y seguimiento de dichas ausencias, hasta su documentacién en los

sistemas o archivos correspondientes.

4. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Biométrico: Sistema utilizado para la identificacion, registro de las huellas

dactilares, rostro, o usuario del personal.

Constancia de Goce de Vacaciones: Testimonio escrito de la concesion y

goce de vacaciones.

5. MARCO NORMATIVO Y DE CUMPLIMIENTO

o Codigo de Trabajo
¢ Reglamento Interior de Trabajo

o
oepy olas®
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

e ausenc:a

2 AnaI|S|s de T

solicitud de
permiso o
ausencia para
autorizacion

3. Trasladode
~ formulario RH-

~ FOR12

formulario RH-
FOR-12

5. Generacionde
 reporte para -

...contro| de

aS!s;tenc_!a_s_, e

o permlsoo o

~ Solicitante

~ cualquier medio disponible (de forma verbal, por
~ llamada, mensaje,
"'-_'-"otros) Dependiendo del tipo de permlso o",

correo eie'ctronlco' entre

~ ausencia puede ser de forma antlmpada o

- nosteriorala situacién.
Jefe Inmediato

Analiza el caso, si procede sohcﬂa 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

| 'Dependtendo del tlpo de permiso o ausenc:a se.'
~ traslada el Formulario RH-FOR-012 Solicitud de |

: __""PermisolAusenCIa a Recursos Humanos de
. forma anticipada o como max1mo 2 dlas_
3 postenores al permtso o ausenc:la autonzado :

.".-_;_.Nota Para casos excepc:onates se podran --

_'_.'ampllar el plazo siempre y cuando S6 presente'3

~ justificacién pertinente.

~ Nota: No aplica cuando se reglstre y autonce en '3:

o herramienta d!gltal

Humanos

.' Rééﬁrsds' ."“.:RECIbe el Formularlo RH FOR 012 Sohcutud 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.

- Recursos. ¢
~ Humanos
. fla plataforma del Slstema B|ometr|
~ control de asistencia.
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6. Envio de reporte

de asistencias.

7. Consolidacién de

resultados del
sistema
biométrico

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

9. Validacién

disponibilidad de

vacaciones

10. Traslado de
formulario RH-
FOR-13

11. Recepcion de
formulario RH-
FOR-013

12. Firma constancia

goce de
vacaciones

13. Registro de
control de
vacaciones en
sistema
biométrico

Recursos Envia el reporte mensual por correo electrénico
Humanos o impreso a cada director o coordinador de area.
Recursos ' :

Humanos
Consolida los resultados del Sistema Biométrico
e informa al Director Ejecutivo. :

Solicitante Completa el Formulario RH-FOR- 013 Sohc:tud
y Constancia de Goce de Vacaciones y traslada
a Recursos Humanos.

Recursos Valida los dias disponibles y periodo vacacional.

Humanos Esta correcto: Firma y sella de validacion
devolviéndolo al solicitante.

Esta incorrecto: Devuelve al solicitante para su |
o correccion.

Solicitante 'Traslada el Formulano RH-FOR-013 Solicitud y
Constancia de Goce de Vacaciones validado a |
su jefe inmediato para autorizacion y firma.
Posteriormente lo entrega a Recursos Humanos

Recursos Recibe el Formulario RH-FOR-013 Solicitud y |

Humanos Constancia de Goce de Vacaciones y verifica la
firma del jefe inmediato, lo resguarda para firma
de constancia de goce de vacaciones.

Solicitante 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

Recursos Registra en el archivo de control de vacaciones

Humanos y en la plataforma del Sistema Biométrico para
el control de asistencia. .

FIN DEL PROCEDIMIENTO N Pl
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7. Registro de actualizaciones

Fecha de Responsable ~ Cambios realizados

| actualizacion i
1 22/07/2025 Encargado de

| evision y actuailzacron versnon 02 en nueva ptantllla de
 procedimientos. e ‘

8. Responsabilidades

. Responsablhdades

: Anahsta y Jefe de Recursos 5 Velar por el cumpllmlento de este procedlmlento

Humanos Liderar este procedimiento.
' ~Notificar al encargado de procesos sobre cualquner;
o e ~ actualizacion de este documento.
Encargado de Procesos Asegurar el cumplimento de este procedimiento vy

realizar los cambios y actualizaciones que sean

n - P ~ notificados. !
Director de Planificacion y - Velar por el cumpllmlento dela gestlon documental.

Desarrollo Institucional o e = L e

' Director Ejecutivo - Revisar y autorizar este documento de acuerdo con la

~versién que se encuentre vigente

[

Lcda, Monica Violgta Morataya Aroche
Directdr Ejecutivo
Direccion Ejecutiva
CONADER



