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GuiA PARA REGISTRO DE ASISTENCIA, DIAS A CUENTA DE VACACIONES
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Tal como lo establece el  Reglamento Organico lnterno del  Consejo  Nacional  Para
la  Atenci6n  de  las  Personas  con  Discapacidad,  en  relaci6n  a  su  Articulo  17.  La
Direcci6n  de  Recursos  Humanos  dirige,  coordina,  planifica  organiza  supervisa  y
evalaa  las  actividades  sustantivas  con  el  personal  del  Consejo  Nacional  para  la
Atenci6n  de  las  Personas  con  Discapacidad  -CONADl-,  en  ese  sentido  y  con
fundamento en el Articulo 56 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, se realiza
la  presente  GUIA   PARA   REGISTRO   DE  ASISTENCIA.   DIAS  A  CUENTA  DE
VACACIONES    Y    OTROS    PERMISOS    0    LICENCIAS    con    el    objetivo    de
modernizar,  agilizar  y  facilitar  el  cumplimiento  del  proceso  para  el  registro  de
vacaciones bajo los valores de trabajo en equipo, excelencia y solidaridad.

El   control   de   asistencia   es   un   requisito   organizacional,   como   tambien   una
herramienta  esencial  para  medir  el  compromiso  y  la  responsabilidad  de  cada
trabajador  del  -CONADl-.   Esta  guia  proporcionafa  una  visi6n  detallada  de  los

pasos  a  seguir  desde  el  registro  diario  de  la  asistencia  hasta  la  generaci6n  de
reportes  peri6dicos de  control de asistencia de  personal,  y servira  como  recurso
de  referencia  para  todos  los  trabajadores  y  responsables  involucrados  en  este
proceso.

El   sistema   permitifa,   registrar   los   formularios   de   permisos   relacionados   con
vacaciones permisos o goces de licencias de trabajadores del -CONADI-, de forma
sencilla,  fapida  y  precisa  ademas  de  tener  un  mejor  control  sobre  los  mismos
facilitando  que  todo  el  personal,   cumpla  con   lo  establecido  en  el   Reglamento
Organico  lnterno,  se  almacenafa  un  registro  digital  por  Direcci6n,  Departamento

y/o Unidad Administrativa de acuerdo a nuestro Reglamento Organico lnterno
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Marco legal.

•     Ley de Atenci6n a las  Personas con  Discapacidad,  Decreto  Ndmero  135-96
del Congreso de la Republica de Guatemala y su reglamento.

•     Reglamento   lnterno  del  {ONADl-  aprobado  en   el   punto  cuarto  de   la
reunion  extraordinaria  de  la  Asamblea  del  Consejo  de  Delegados  N°09-
2018, celebrada el  13 de diciembre de 2018

Definjci6n de terrninos.

a)   Asistencia:  Registro de la presencia de un empleado en el  lugar de trabajo
durante su horario laboral establecido.

b)   lnasistencia:  Ausencia  del  trabajador  en  un  dia  laboral  sin  autorizaci6n

previa o sin licencia m6dica
c)   Ausencia Justificada:  Situaci6n en  la que  un trabajador no esta presente

en  el  lugar  de  trabajo  debido  a  razones  validas  y  documentadas,  como
vacaciones, licencias medicas o pemisos aprobados.

d)   Ausencia   No   Justiflcada:   Situaci6n   en   la  que   un  trabajador   no  esfa
presente en el lugar de trabajo sin una justificaci6n valida o documentada.

e)   Marcaje   de   Entrada/Salida:   Acci6n   de   registrar   electr6nicamente   el
momento  en  que  un  trabajador  ingresa  o  egresa  del   lugar  de  trabajo,
utilizando el sistema de registro de asistencia.

f)    Pen'odo de Asistencia Mensual: Intervalo de tiempo correspondjente a un
mes  calendario,  durante  el  cual  se  registra  y  controla  la  asistencia  de  los
trabajadores.

g)   Director  de  Recursos  Humanos:   Persona  encargada  de  supervisar  y
dirigir  las  politicas  y  procedimientos  relacionados  con  el   personal  y  los
recursos humanos en la organizaci6n.

h)  Director  y/o  Jefes  jnmediatos:  F3esponsables  directos  de  un  grupo  de
trabajadores,  encargado  de  verificar  el  cumplimiento  de  las  politicas  de
asistencia y de aprobar las solicitudes de ausencia.

i)    Trabajador:  Individuo que forma parte del equipo de trabajo del CONADl  y

que esta sujeto a los procedimientos de control de asistencia.
j)    Justificaci6n  de  ausencia:  Documentaci6n  o  explicaci6n  proporcionada

por un trabajador para respaldar una ausencia, como un certificado medico,
suspension m6dica,   una solicitud de pemiso o goce de vacaciones.

k)   Sistema de registro de asistencia:  Herramienta tecnol6gica utilizada para
registrar  electr6nicamente  la  asistencia  de  los  trabajadores,  que  puede
incluir    metodos    como    tarietas    de    identificaci6n,    huellas    digitales    o
aplicaciones m6viles.
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I)    Reporte de asistencia:  Documento que  resume  la asistencia  mensual  de
un   trabajador,    mostrando   el   ntlmero   de   dias   trabajados,   ausencias,
entradas tarde y otras estadisticas relevantes.

Articulo 1. Objeto de la Guia.

El   objeto   de   esta   guia   es   establecer   un   conjunto   claro   y   coherente   de
procedimientos  para  el  control  mensual  de  asistencia  del  personal  del  Consejo
Nacional  para  la  Atenci6n  a  Personas  con  Discapacidad  (CONADl).  Esta  guia
tiene como finalidad proporcionar a los trabajadores involucrados en el proceso de
control  de  asistencia  una  comprensi6n  detallada  de  los  pasos  a  seguir,  desde  el
registro   diario   de   la   asistencia   hasta   la   generaci6n   de   informes   mensuales.
Asimismo,  busca  promover  la  puntualidad,   la  transparencia  y  la  equidad  en  el
registro de la asistencia,  contribuyendo al  cumplimiento de  las politicos internas y
a la mejora continua del ambiente laboral en CONADl.

Articulo   2.   Politicas   internas   de   asistencia.   EI   Consejo   Nacional   para   la
Atenci6n de las Personas con  Discapacidad -CONADl-tiene por objeto establecer
las   directrices   y   expectativas   relativas   a   la   asistencia   y   puntualidad   de   los
trabajadores.   Su   objetivo   es   promover   un   entorno   de   trabajo   que  valore   la
fiabilidad,   la   productividad   y   el   trabajo   en   equipo.   En   ella   se   describen   los

procedimientos  para  comunicar  ausencias,   retrasos  y  permisos,   asi  como  las
consecuencias de  las ausencias  injustificadas o excesivas.  Segtln  lo establecido
en  el  Reglamento  Organico  lnterno  del  CONADI  en  su  Articulo  57  Puntualidad  y
asistencia a las labores.

Artlculo   3.   Registro   obligatorio.   Todos   los   trabajadores   esfan   obligados   a
marcar  su  entrada   y   salida   utilizando   los   metodos  de   registro  de   asistencia
designados.  Esto  incluye  cualquier forma  de  entrada  o  salida  durante  el  horario
laboral  asl  como  el  horario  de  almuerzo,  entrada  y  salida  de  comisiones  o  caso
contrario debefa ser justificado con el visto bueno de su jefe inmediato.

Articulo  4.  Fallo  en  el  registro  de  marcaje.  Si  por  alguna  situaci6n  o  causa
fortuita el trabajador no aparece en el registro al momento de realizar el reporte de
asistencia  par  la  Direcoi6n  de  Recursos  Humanos,  el  Jefe  inmediato  bajo  su
responsabilidad  o  a  los que este  les delegue su  autorizaci6n,  son  los  t]nicos que

pueden  razonar  si  el  trabajador  cumpli6  en  asistir  a  sus  labores  a  trav6s  de  un
informe  dirigido  a  la  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  para  ser  incluido    en  los
controles de puntualidad y asistencia.
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Articulo  5.    Horario  de  trabajo.  Se  especifica  el  horario  laboral  estandar  para
cada trabajador el cual es de lunes a viernes de 8:00 a  16:30 horas.  Se establece
un  margen  de  tolerancia,  donde  se  otorgafa  hasta  un  maximo  de  5  minutes  sin
sobrepasar   los   60   minutes   en    un    mes   calendario   de    lo   contrario   coma
consecuencia si se sobrepasa este tiempo se realizafa un llamado de atenci6n. Se
exceptuan  de esta  regla  los puestos contenidos en el Articulo 58 del  Reglamento
Organico  lnterno del  CONADl.

Articulo   6.   Comisiones   de   trabajo.   Todos   los   trabajadores   al   servicio   del
Consejo   quedan   sujetos   a   los   procedimientos   de   control   de   puntualidad   y
asistencia al trabajo,  por tal raz6n al momento de ser nombrados para asistir a una
comisi6n   o  evento   relacionado  con   las  actividades  sustantivas  de  su   puesto,
debefan   notificar   por   los   medios   oficiales   (Correo   institucional,   oficios)   dicho
nombramiento  a  la  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  antes  de  que  la  comisi6n
surta efecto o se incurrifa en una sanci6n.

Articulo    7.    Licencias.   Todas    las    licencias   citadas   en   el   Articulo   64   del
Reglamento Organico lnterno deben ser registradas en los formularios autorizados
que  se  brindan  en  la  presente  guia,  salvo  se  fije  un  nuevo  procedimiento  de
Control de  Puntualidad  y Asistencia,  el  cual  se clara  a conocer a  los trabajadores
par  lo  menos  con  quince  dias  de  anticipaci6n  a  su  vigencia,  y  luego  se  clara  un
margen de tolerancia por quince dias para aprendizaje.

Artfculo 8. Ausencias y justificaciones:  Las solicitudes de permisos, Iicencias y
otras   ausencias   deben   ser   notificadas   con   la   suficiente   anticipaci6n   al   jefe
inmediato; y como minima 24 horas antes a la Direcci6n de Recursos Humanos,   a
menos que sean circunstancias de emergencia comprobables las cuales deberan
ser notificadas a su jefe inmediato con copia a la Direcci6n de Recursos Humanos
el dia del acontecimiento.

Articulo  9.  Licencia  por  enfermedad.  En  caso  de  licencia  por  enfermedad  se
debe  ajustar  a  lo  dispuesto  por el  lnstituto  Guatemalteco  de  Seguridad  Social  -
lGSS-,  de  no contar con  la cobertura vigente en esta instituci6n; debefa presentar
el certificado o constancia medica extendida por el Ministerio de Salud a traves de
sus dependencias de salud pdblica,  no siendo validos las que sean extendidas por
medicos particulares.
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Articulo 10. Ausencias justificadas.

Las  ausencias  justificadas  deben  ser  respaldadas  con  documentaci6n  valida  y
presentadas en el plazo establecido. Utilizando los  formatos establecidos.

La  justificaci6n  de  la  inasistencia  se  debe  hacer  al  momento  de  reanudar  las
labores, si no se hubiere hecho antes.

Articulo 11. Permiso por horas. Se podra otorgar el permiso no mayor a 4 horas
una vez al  mes o cuando a consideraci6n del jefe inmediato sea justificado,  salvo
circunstancias de emergencia comprobable, asi como las siguientes causas:

a)  Citaci6n  de autoridades administrativas o judiciales para asistir a diligencias,  el
tiempo  que  sea  indispensable  previa  presentaci6n  de  la  citaci6n  respectiva  y  el
fomulario respectivo.  (Articulo 64 del  R.O.I.)

b) Pal.a asistir al lnstituto Guatemalteco de Seguridad Social, -lGSS-el tiempo que
sea indispensable,  para lo cual debefa prestar constancia de la hora de ingreso y
egreso  de  la  consulta,  como  tambien  la  presentaci6n  del  formulario  respectivo.

(Articulo 64 del  R.O.I.)

Ar(ieulo 12. Ausoncias no jlistificadas.

Se   consideran   causas   no   justificadas   de   inasistencia   a   las   labores   en   los
siguientes casos:

a)   Cuando  la   causal   de   inasistencia  sea  por  enfermedad   y  el  trabajador  no
presente certificaci6n medica.

b)  Por  cualquier  otra  causa  en  que  el  trabajador  no  presente  documento  que
acredite fehacientemente a juicio del Jefe inmediato la inasistencia.

c)  Cuando  el  trabajador deje  de  asistir  al  trabajo  sin  la  licencia  respectiva  o  sin
causa justificada, durante dos dras laborales completos y consecutivos o durante
seis medios dias laborales en un mismo mes calendario.

Articulo  13.  Consecuencias  de Ausencias  no Justificadas.  Se  indica  que  las
ausencias     no    justificadas     resultafan     en     sanciones     disciplinarias,     como
advertencias,  Ilamadas de atenci6n verbal, escrita,  descuentos de dia o incluso la
terminaci6n  de  la  relaci6n  laboral  en  casos  graves  y  reiterados,  con  fundamento
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en  lo  establecido  en  el  Reglamento  Organico  lnterno  del  CONADl  en  el  Articulo
68. Sanciones

PROCESO DE  CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL
Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Trabajador del CONADl Registra  su   asistencia  durante  su  jornada

Iaboral en la forma siguiente:
a)   Al inicio de su jornada  laboral  cuando

se presenta a sus labores.
b)   Cuando       inicia      su       periodo      de

almuerzo.
c)   Cuando     finaliza     su      periodo     de

almuerzo.
d)   Al finalizar su jornada de trabajo.

En  lo casos en  los cuales el reloj de marcaje
presente   desperfectos   de   configuraci6n   o
falta   de   energia,   se   debera   proceder   al
registro  para  realizar  un  control  de  manera
escrita autorizado por el iefe inmediato

2 D i recto r        de        Recu rsos Descargar    peri6dicamente    la    informaci6n
Humanos almacenada     en     el     software     del     reloj

biometrico.
3 T6cnico de n6mina Verificar    la    informaci6n    descargada    del

software del reloj biom6trico para determinar
que    los    colaboradores    han    cumplido    o
incumplido  a   la   normativa  de  asistencia  y
marcaje.

4 Trabajadores del CONADI Debefa n        tras lada r        su s        form u larios
debidamente aprobados

a)   Si  es  por  horas  a  mss  tardar  a  las
16:30 del mismo dia

b)   Si   es   por   dia(s)   entregarlo   con   al
menos  24  horas  de  antelaci6n  salvo
caso   de   emergencia   donde   el  jefe
inmediato  debera   de   dar  aviso   por
correo     electr6nico     justificando     la
ausencja,  se  presentara  el  formulario
al momento de  su reincorporaci6n.

5 Tecnico de n6mina Cotejar    los    formularios    fisicos    con     las
ausencias    marcadas    en    el    reporte    de
asistencia.   Es   deber   de   cada   trabajador
presentar en tiempo dicha constancia
5.1     Los    formularios    entregados    en    los
tiempos establecidos en  el  numeral 4 sefan
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aceptados.
5.2  Los  formularios  entregados  fuera  de  los
tiempos establecidos en el  numeral 4 sefan
rechazados  y  se  considerafa  un  retraso  el
cual  se  registrara,  y  se  aplicafa  el  proceso
para el descuento en la n6mina.

6 Tecnico de n6mina lngresa     los     datos     contenidos     en     los
formularios entregados  a  tiempo justificando
el retardo en los marcajes

7 Tecnico de n6mina Emite  el  resumen  peri6dico  de  asistencia  e
inasistencia  de  todos  los  trabajadores  para
verificar que  han  cumplido  con  la  normativa
de   asistencia   trasladando   al    Director   de
Recursos Humanos para su aDrobaci6n

8 D i rector        de        Rec u rsos Revisa  y  aprueba  el  reporte  con  la  debida
Humanos documentaci6n de respaldo para trasladar a

la Subdireccj6n General o Direcci6n General
9 T6cnico de n6mina Archiva  el  reporte  peri6dico  para  adjuntarlo

como soporte en el reporte mensual
10 D i rector        de        Recu rsos Con la documentaci6n trasladada del t6cnico

Humanos de n6mina se emite el  resumen mensual de
asistencia  de  todos  los  trabajadores  para
verificar que los trabajadores durante el mes
cumplieron  o  incumplieron  con  la  norma  de
asistencia.

11 Di recto r        de        Recursos Al    finalizar    el    mes    se     notifica    a     los
Humano trabajadores               q ue               i ncu in pl ieron

consecutivamente la normativa de asistencia
establecida    en    el    Reglamento    Organico
lnterno del CONADl  con copia al expediente
y jefe inmediato

12 Asistente   de   Direcci6n   de Archiva    copia    de    la    notificaci6n    en    el
Recursos Humanos expediente  del  trabajador  cuando  6ste   no

justifique      las      inconsistencias      en      su
asistencia.
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Previo  a  llenar  el  formulario  de  "SOLICITUD  DE  AUTORIZACION  DE  PERMISOS
SOLO  POR  HORAS"  y  ser  autorizado  por su jefe  inmediato,  el  trabajador  debefa
realizar el proceso de registro de formulario.

PROCESO DE  CONTROL DE REGISTRO DIGITAL DE FORMULARIO DE
PERMlSO POR HORA

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Trabajador lngresafa       a       la       carpeta       compartida

"DIRECCION   DE   RECURSOS   HUMANOS"

do nde      e ncontra fa       e I      a rch ivo       Excel
"FORMULARIO  DE  PERMISO  POR  HORA"

donde debefa llenar los campos requeridos.
2 Trabajador Con  la  informaci6n  ingresada  podra  imprimir

el formato,  el  cual  contendra tres  (3)  copias,
La    original    sera    para    la    Direcci6n    de
Recursos   Humanos,   el   duplicado   para   el
trabajador  y  el  triplicado  para  el  control  del
Jefe lnmediato.

3 Trabajador lmprimifa  el  permiso  y  lo  llevafa  a  su  jefe
inmediato   con    la   debida   antelaci6n.    (La
impresi6n     del     permiso     no     implica     la
autorizaci6n,  si  no  se  realiza  la  planificaci6n
correspondiente.)

4 Jefe lnmediato El   jefe   inmediato   verificafa   las   fechas   e
infomaci6n   y  si   todo   procede,   Io  firmafa
para la autorizaci6n.

5 Trabajador El     trabajador     trasladafa     el     Formulario
autorizado    a    la    Direcci6n    de    Recursos
Humanos.

6 D i recci6n       d e       Recu rsos La  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  sellafa
Humanos todas    las    copias,    se    quedafa    con    el

formulario  original  y  llenara  los  campos  del
libro       del       control       electr6nico       interno.
Devolviendo     las     otras     dos     copias     al
trabajador  para  cumplir  con   la  entrega  de
acuerdo al orden descrito en el paso ntlmero
dos (2).

7 Asistente   de   Direccj6n   de Archivafa   el  formularjo  con  la  firma  original
Recursos Humanos en donde corresponda.
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Previo   a   llenar   el    "FORMULARIO    DE   SOLICITUD       Y   AUTORIZACION    DE
PERMISOS  POR  DiA"  y ser autorizado  por su jefe  inmediato,  el trabajador debefa
realizar el proceso de registro de formulario.

PROCESO DE  CONTROL DE RSOLICITUDYAUTORlEGISTRO DIGITAL DE FORMULARIO DEZAC16NDEPERMISOSPORDiA

Paso RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Trabajador lngresafa       a       la       carpeta       compartida

"DIRECCION   DE   RECURSOS  HUMANOS"

donde encontrafa el formulario en un archivo
Excel         Ilamado         "FORM ULARIO         DE
PERMISO    POR    DIA".    Donde    llenafa    los
campos requeridos

2 Trabajador Posterior    al    llenado    con    la    informaci6n
solicitada    imprimifa    tres    (3)    copias,     la
original  sera  para  la  Direcci6n  de  Recursos
Humanos,  el  duplicado  para  el  trabajador  y
el     triplicado     para     el     control     del     Jefe
Inmediato.

3 Trabajador lmprimifa  los  permisos  conformado  por  las
tres   (3)   copias   y   las   llevara   a   su   jefe
inmediato   con    la   debida   antelaci6n.    (La
impresi6n     del     permiso     no     implica     la
autorizaci6n   del   jefe   inmediato   si   no   se
realiza la planificaci6n correspondiente.)

4 Jefe lnmediato El  jefe   inmediato  verificafa  el  tiempo  y  la
informaci6n  v si todo procede, Io firmafa

5 Trabajador Procedefa       a       entregar       el       permiso
correspondiente a  la  Direcci6n  de  Recursos
Humanos.

6 D irecci6n       de       Recursos La  Direcci6n  de  Recursos  Humanos  sellafa
Humanos todas    las    copias,    se    quedafa    con    el

formulario  original  y  llenara  los  campos  del
libro       del       control       electfonico       interno.
Devolviendo     las     otras     dos     copias     al
trabajador  para  cumplir  con   la  entrega  de
acuerdo al orden descrito en el paso ntlmero
dos (2).

7 Tecnico de n6mina Registra   el   formulario   en    la   secci6n   de
vacaciones   del   trabajador  o  el   permiso   o
Iicencia due corresponda.

8 Asistente   de   Direcci6n   de Archiva  el formulario  con  la  firma original  en
Recursos Humanos el expediente correspondiente.
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Otras Disposiciones:

•     Evitar permanecer en el area de los comedores despues de las 8:00 a.in.
•     EI trabajador no pod fa sobrepasar los 60 minutos de retraso en el  lapso de

un mes calendario, salvo los casos de excepci6n  previstos en el Articulo 58
del Reglamento Organico lnterno del CONADl.

•     No permanecer en oficinas ajenas al area de trabajo si no es necesario.
•     Con  base  al  Articulo  54  del  Reglamento  Organico  lnterno  del  CONADl  se

soljcita  respetar la  programaci6n  de almuerzos que han  acordado con  sus
jefes,  evitando que el  area de trabajo donde se desempefien  quede vacia
durante  el  periodo  de  almuerzo,  ademas  de  evitar    la  aglomeraci6n  de

personas en el uso de microondas.
•     Es responsabilidad del trabajador del CONADl verificar que el registro en el

reloj   de   marcaje   sea    ingresado   correctamente,   con    la   confirmaci6n
audiovisual del equipo.

Los   dnjcos   formularios   de   permiso   autorizados   o   documentaci6n   de
respaldo son:

•     Formulario  de  "SOLICITUD   DE  AUTORIZACION   DE   PERMISOS   SOLO

POR HORAS".
•     Formulario  de  "SOLICITUD   YAUTORIZACION  DE  PERMISOS  POR  DIA,

ambos  se  encuentran  de forma  digital  en  la  carpeta  compartida  Direcci6n
de Recursos Humanos correspondiente al aflo en curso.

•     Nombramientos por comisi6n.
•     Constancias y avisos de suspension emitidos por el  lnstituto Guatemalteco

de Seguridad Social  lGSS.

Vigencia

La  presente  Guia entra  en  vigencia  a  partir de  su  aprobaci6n,  con  base  al  punto
OCTAVO  del  Acta  Extraordinaria  de  Junta  Directiva  No.23-2024  de  fecha  20  de
junio  de  2024;  se  implementafa  quince  dlas  despues  a  su  vigencia  para  dar  a
conocer el funcionamiento de los formatos y su uso.

Lieda.
Presi
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Anexos

lnstructivo para el llenado del archivo digital ``SOLICITUD DE
AUTORIZAC16N DE PERMISOS SOLO POR HORAS"

1.   Abrir  el   archivo   formulario   de   permjso   par   horas   ubjcado   en   la   carpeta
compartida Direcci6n de Recursos Humanos correspondiente al afto en curso.

2.  Presionar el bot6n "NUEVO FORMULARIO",  esto automaticamente limpiara  los
datos anteriores y genera fa un nuevo correlativo.

3.  En  la casilla "C6digo   de empleado"   ingrese su c6digo de empleado asignado,
esto automaticamente desplegafa su  nombre y puesto.  El c6digo de empleado se
encuentra en el ga fete institucional.

4. En la casilla "Fecha del permiso" indicafa el dia que tomafa el permiso.

5.  En  las casillas "hora  de  inicio"  y "hora final",  colocafa  en  formato  HH:MM:SS  la
hora de inicio y el tiempo aproximado que durara en hora final HH:MM:SS ejemplo:
16:00:0016:30:00.

6.  En la casilla "motivo" pondra la justificaci6n del permiso.

7.  Despu6s de llenar todas las casillas y verificar que la  informaci6n  esta correcta

proceda a presionar el bot6n "lMPRIMIR".

8.   IMPORTANTE,   una  vez  impreso  el  formulario  debefa  guardar  los  cambios
realizados  esto  para  preservar  el  ntlmero  del  correlativo  presionando  el  bot6n
"GUARDAR   CAMBIOS   Y   CERRAR",   esto   guardafa   los   cambios   y  cerrara   el

documento para que pueda ser utilizado nuevamente por la siguiente persona.
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Instructivo para el llenado del archivo digital ``FORMULARIO DE SOLICITUD
Y AUTORIZAC16N DE PERMISO POR DiA"

1. Abrir el archivo formulario de permiso por dias ubicado en la carpeta compartida
Direcci6n de Recursos Humanos correspondiente al aho en curso.

2.    Presionar   el    bot6n    "NUEVO",    esto   automaticamente   limpiafa    los   datos
anteriores y generara un nuevo comelativo.

2.  Dla  /  Mes  /  Afro:   En  este  campo  colocafa  la  fecha  en  la  que  se  realiza  la
solicitud.

3.  Nombre y apellido:  lngresara sus datos personales

4.  Puesto funcional: Debefa ingresar su puesto funcional

5.  Fecha(s) del(los)  permiso(s) solicitado(s):  Colocar con exactitud  la  (s)  fecha (s)
en que gozafa el permiso.

6.  Tiempo  que  durara  la  ausencia:  Aqul consignafa  el  ntlmero  de   dias  efectivos
correspondientes  al periodo que durara la ausencia

7. Motivo:  Debe ingresar la justificaci6n de la ausencia o permiso

8. Firma y nombre del empleado solicitante:  lngresara sus datos personales

9.  Firma  y  nombre  del  jefe  inmediato:  lngresafa  los  datos  de  quien  autoriza  el

permiso.

10.  Despu6s de llenar todas las casillas y verificar que la informaci6n esta correcta

proceda a presionar el bot6n "lMPRIMIR".

11.  IMPORTANTE,  una  vez  impreso  el  formulario  debefa  guardar  los  cambios
realizados  esto  para  preservar  el   nt]mero  del  correlativo  presionando  el  bot6n
"GUARDAR Y  SALIR",  esto  guardara  los  cambios  y  cerrara  el  documento  para

que pueda ser utilizado nuevamente por la siguiente persona.
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Formularlo par horas

dia
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f x © d e CONZLDI GUATE:MZLI.A
SOLICITUD Y AUTORIZAC16N  DE  PERMISOS  POR  DfA

Dh                    MES                               Aflo

Noml)roe y apellido8:

Pu®8to funcioi.al:

F®cha(8) d®l (Ice) pormi8o(3)
8olicftado(a):

Tiempo qu® durafa la atie®ncia:

Motivo:

(F)

Flmia y nombre d€l emi)le8do solkhante

Orltlnal:            I)lreccl6n de Recursos Humanas

Dupllcado       Trabajador(a)
Trlpllcado        |efe lnii`ecll]to

(F)

Autorlz.do pot                 Flrma y noml)re del |efe lnmedlato



FORIVIULARIO DE Sol.ICITUD DE AUTORIZAC16N DE PERMISOS SOLO POR HORAS

qeeEh,                      CONSH:,I::
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Cod. EmpleadovA„ condLgob4

Nombres y apellldos trabaJador: #N/A
Puesto: cNJI^ Fecha del permiso:
Hora de inlcio: Hora final:

Motivo:

Sollcltante                                                                Vo. Bo. Jefe lnmedlato

(Firma ysello  )                                                                                                                         (Firma y sello )

Orlglna'        a

GBeej                      CONSH:,::A:ii!n%::;!c¥:rgA:T:Eg§£D: DE us                      t¥::#::O:i:::::s,       240000
•*ccto cco\ilm. p\n .inl\ ®.ftyuin Pho*

z!®|r}6|2fnA
-`-+*, Cod. EmFileado 0

Nombres y apellidos trabajador: #N/A
Puesto: CN/A Fecha del Permiso: 0/01/1900
Hora de lniclo: 00:00 Hora Final: 00:00

Motlvo:

Solicitante                                                                 Vo. Bo.                              Jefe lnmediato

(Firma y sello  )
I)Lipllcado        0

NO.                 240000

tJiJT-:``,'-

-I:3=:i::Sis;i::=5::Ff                                                                                                                           zl\ lee nirrm

-ct-h,try Cod. Empleado

Nombres y apellldos trabajador: ENI A.

Puesto:
Hera de inicio: 00:00 Hora Final: 00:00

(Firma ysello  )                                                                                                                     (Firma y sello  )

"pllcado


