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Calidad / DIDEFI \
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« Nancy Fabiola Velasquez Garcla de Rulz/
Coordinadora Departamento de Reclutamiento y
Selecclon pePerwle UlREH

" Kiadaty
7 2z

« Wendy Lgrena Ram
DIDEFI
Fima: ‘

)

SEP 2019

B. GLOSARIO

1.- DESISTIMIENTO Se refiere cuando el Interino desiste o renuncia a cubrir el interinato al cual fue
nombrado.

2.- DICONIME Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.

2.- DIGEF Direccién General de Educacion Fisica.

3.- DPI Documento Personal de Identificacion.

4.- e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos.

5.- IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

6.- Interino (a) Persqna que cubri_ré al_titular del puesto Docente, al momento de notificarle la
autorizacion de la licencia.

7.- Licencia Es la autorizacién del tiempo de ausencia de labores, que se otorga a los
trabajadores del Ministerio de Educacion con o sin goce de salario.

8.- Prorrogable Es aquello que puede ser prolongado por Resolucion Ministerial, por algiin motivo
justificable.

9.- ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil.

10.- RENAP Registro Nacional de las Personas.

11.- Resolucién

Documento legal donde se autoriza la licencia.

12.- SEGEPLAN

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

13.- Titular

Servidor Publico quien solicita la licencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-05.03

INSTRUCTIVO
ANALISIS Y AUTORIZACION DE LICENCIAS

Del proceso: Recursos Humanos | Cddigo: RHU-INS-03 | Versién: 03

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:
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Las Autoridades Nominadoras y Jefes de Dependencia bajo su responsabilidad podran otorgar licencias en los
casos establecidos en los articulos 60, 61, 62 y 64 del Acuerdo Gubernativo niumero 18-98 “Reglamento de la
Ley de Servicio Civil”, de fecha 15 de enero de 1998, y Pacto Colectivo de condiciones de trabajo suscrito entre
el MINEDUC vy los sindicatos proponentes firmantes y adherentes en sus Articulos 24, 25, 26,27 y 28.

C.1

Recepcion de expedientes y verificacion de requisitos documentales:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Entregar solicitud
y expediente de
licencia

Personal
docente y
administrativo
que labora en el
MINEDUC /
Director (a)
Centro Educativo
Publico
/Persona que
realiza funciones
de Supervision
Educativa

Entrega el expediente de solicitud de Licencia, con un minimo de treinta (30) dias
antes de iniciar el periodo de tiempo requerido de licencia, segun lo establece el
Articulo 12 del Acuerdo Ministerial Numero 2072-2009, Reglamento Interno de
Trabajo del MINEDUC.

Dicho expediente debe estar conformado con base al tipo de Licencia requerido tal y
como se describe en la Guia RHU-GUI-08 “Tipos de Licencias para Trabajadores del
Ministerio de Educacion”, y los requisitos descritos en el formulario RHU-FOR-16
“‘Documentacion requerida para solicitar Licencia”:

el N

o

6
7.
8.
9

Requisitos generales para cualquier tipo de licencia

Documentacion de respaldo Licencia por Maternidad

Documentacion de respaldo Licencia por Eleccién Popular
Documentacion de respaldo Licencia por Estudios y/o Asuntos Personales:
(Minimo con 6 meses de laborar para el MINEDUC).

Documentacion de respaldo para Licencia por Obtencion de Beca: (Minimo
con 6 meses de laborar para el MINEDUC).

Documentacion de respaldo para Interinos

Documentacion de respaldo para solicitar Modificacién de la Resolucion
Documentacion de respaldo para solicitar Prérrogas de Licencia
Documentacion de respaldo para solicitar Desistimiento de Licencia.

2.
Verificar
expediente de
solicitud de
Licencia

Asistente de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Asistente de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIGEF
/ Analista de
Licencias DIREH

Verifica en el expediente de solicitud de Licencia lo siguiente:

1.

Que cumpla con los requisitos y documentos de soporte establecidos en el
formulario RHU-FOR-16 “Documentacion requerida para solicitar Licencia”,
marcando con una “X” la columna de “Unidad Ejecutora” del mismo formulario,
conforme verifique si cumple con los requisitos.

En el caso de una licencia con interino, se debera adjuntar la documentacion de
la persona que ocupara el interinato.

Si el solicitante de la Licencia es un Docente, verifica que la solicitud sea
presentada dentro del periodo establecido: del primer dia habil del mes de enero
de cada afio, hasta el treinta y uno de diciembre del mismo afio.
Que el expediente cumpla con las siguientes caracteristicas:

a. Datos e informacion completa y legible.

b. Verificar que se indique en el formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de Licencia

y/o Nombramiento de Interino” el tipo de licencia, o bien, modificacion, prérroga
o desistimiento de una licencia. En el caso que la Licencia requiera interinato:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

que en el area de “observaciones” se indique que “el interino no ha iniciado
labores”, que contenga las firmas y sellos requeridos.

De estar la documentacion completa, registra su nombre, fechay firma en el formulario
RHU-FOR-16 “Documentaciéon requerida para solicitar Licencia®’, lo adjunta al
expediente y registra en el Cuadro de Control de Licencias en excell la recepcion del
mismo para lo cual consigna la fecha de recepcién, nombre del interesado o titular del
puesto, dependencia o centro educativo publico donde labora el interesado, nombre
del interino propuesto (si aplica) y traslada inmediatamente al Analista de
Reclutamiento y Seleccion (DIDEDUC) o al Encargado(a) de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la DIGEF, el Analista de Licencias de la DIREH continua
con el expediente.

Si faltara alguno de los requisitos y el expediente esta incompleto, no lo recibe, y anota
en el area de observaciones del formulario RHU-FOR-16 “Documentacién requerida
para solicitar Licencia” el motivo por el cual no lo recibe, devolviéndoselo a la persona
interesada.

> Nota: Se debe considerar que si la DIDEDUC o DIGEF recibe el expediente
de solicitud de licencia, tiene como maximo, cinco (5) dias hébiles, a partir de
la fecha en que firmay sella de recibido, para analizar y trasladar el expediente
al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIREH.

3.
Verificar y
registrar
informacion del
expediente en
Sistema

Analista
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Encargado(a) de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIGEF /
Analista de
Licencias DIREH

Recibe el expediente y realiza lo siguiente:

1. La informacion del formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de Licencia y/o
Nombramientos de Interino", que esté completa, que tenga las firmas y sellos del
personal correspondiente. En el caso de solicitar licencias por maternidad, que se
indique en el formulario del expediente del interino, en la casilla de Observaciones
el siguiente texto: “El interino no ha iniciado labores”.

Ingresa al Sistema Integral de Recursos Humanos e-SIRH, verifica que la
informacion registrada en el sistema coincida con la informacion indicada en la
copia del DPI, si no coincide:

a) Se comunica con el solicitante y le indica que debe actualizar la
informacion ante la Junta Calificadora Departamental, si el solicitante de la
licencia es un docente, o0 bien si ocupa un puesto administrativo realiza la
actualizacion en la base de datos del sistema e-SIRH.

b) O bien, se comunica con el solicitante y le indica que debe adjuntar al

expediente las copias de la documentacion que respalden la informacion

indicada en el expediente, la cual puede ser: Certificacion de Matrimonio o

Certificacion de Divorcio, ambas emitidas por el RENAP.

3. Que el nombre del Centro Educativo Publico o Dependencia a la que pertenece el
solicitante de la licencia, sea igual al nombre registrado en el sistema
GUATENOMINAS. Si no es igual realiza lo siguiente:

a) Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Presupuesto de Nomina de la
DIREH, solicitando que el Departamento de Administracion de Puestos y
Salarios de la DIREH realice la modificacion del nombre del Centro
Educativo Publico o Dependencia correspondiente, a fin de que coincida

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

con el indicado en el sistema GUATENOMINAS, gestiona firmas del
Coordinador(a) del area y traslada el oficio.

4. En el caso que el expediente sea para solicitar la Modificacion a la Resolucion de
Licencia, verifica que el oficio de solicitud de la Direccion del Centro Educativo
Pudblico o la Dependencia indique los motivos de la modificacion (por cambio de
interino, correccion del nombre de la dependencia, por apellido de casada, por
dias de suspension, entre otros) asi como la documentacion que respalda dicha
modificacion.

5. En el caso de que el expediente de solicitud de licencia requiera interino, realiza
lo siguiente (segun el Articulo 14 “Otras Disposiciones Relativas al Interinato y
Licencias” del Acuerdo Ministerial Nimero 2072-2009 “Reglamento Interno de
Trabajo del Ministerio de Educacion”).

a) Verifica que la persona propuesta para cubrir el interinato, sea mayor de
edad, para lo cual, verifica la copia del DPI del mismo.

b) Si el docente propuesto a cubrir el interinato es de nivel primario, puede
cubrir puestos del nivel primario y preprimario, pero si el docente propuesto
a cubrir el interinato es del nivel preprimario, solamente puede cubrir
puestos del nivel preprimario.

Si la solicitud de licencias es para cubrir el interinato del Nivel Medio, se
comunica, via correo electronico, con el Analista de Puestos Docentes de
Nivel Medio del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de la DIREH
y le consulta si el interino llena las calidades del puesto que va a cubrir,
segun lo requiere ONSEC.

6. Que el tiempo para presentar el expediente (30 dias de antelacién) sea acorde a
lo establecido en el Articulo 12 “Requisitos para Gozar de Licencia” Acuerdo
Ministerial Namero 2072-2009, Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC.

d) Si el expediente no cumple con el tiempo establecido, debe verificar que el
expediente contenga un “Oficio firmado y sellado con el visto bueno del (la)
Director (a) de la Dependencia donde pertenece el puesto administrativo
solicitante de la licencia o (la) Director (a) del Centro Educativo Publico
donde pertenece el docente solicitante, indicando el motivo por el cual
solicita la licencia fuera del tiempo establecido.

Si el analisis y la verificacion realizada indican que todo esta en orden contintia con el
proceso.

Si el expediente presenta alguna de las inconsistencias mencionadas anteriormente,
o bien, la persona propuesta para cubrir el interinato no llena las calidades requeridas
ante ONSEC, se comunica con el servidor publico solicitante, le devuelve el
expediente, indicandole que, debido a los inconvenientes, no podran darle tramite a
la licencia solicitada, hasta que los mismos sean solucionados.

4.
Elaborar
conocimiento de
traslado de
expediente

Analista
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Encargado(a) de

Elabora el conocimiento de envio de expediente, firma, sella y traslada el expediente
al Coordinador(a) de Reclutamiento y Seleccién (DIDEDUC) o Jefe(a) de Accion de
Personal (DIGEF).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Reclutamiento y
Seleccion
DIGEF

5.
Firmar y trasladar
conocimiento y
expediente de
Licencia

Coordinador (a)
de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /Jefe
de Accion de
Personal DIGEF

Recibe y verifica la conformacion del expediente, el cumplimiento de los requisitos
documentales y el cumplimiento de los numerales indicados en la actividad 1.
Si es correcto firma el conocimiento y traslada al Analista de Licencias del
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal (DIDEDUC, DIGEF).

Registra en el cuadro de control de Licencias en Excell, la fecha de traslado, tipo de
licencia solicitada, tiempo de la Licencia, fecha de la solicitud e informa semanalmente
al Jefe(a) de Recursos Humanos (DIDEDUC, DIGEF) el movimiento de expedientes
de Licencias.

C.2. Andlisis del expediente de Solicitud de Licencias y/o Proyecto de Resolucion:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el expediente y verifica que la documentacién esté completa, firma y sella la
copia del conocimiento recibido y la entrega a la persona que presenté el expediente.
Registra en el control interno en Excel la fecha de recepcion, dependencia solicitante,
nombre del interesado, nombre del interino (si aplica) y realiza el andlisis para
determinar la procedencia o improcedencia de la licencia solicitada de acuerdo a lo
siguiente:
1. Verifica el tipo de licencia que se requiere.
2. Sila Licencia solicitada requiere interino verifica lo siguiente en el expediente:
a. Que se indique en el formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de Licencia
y/lo Nombramiento de Interino”, el siguiente texto en la casilla de
Observaciones “el interino no ha iniciado labores”.
1 b. Si el interino es para Nivel Medio, verifica la conformacion del
Veriﬁg;“ég;og go| Analista de expediente, de acuerdo a los requisitos indicados en la actividad 1 del
expediente en | -oencias DIREH inciso C.1 Recepciébn de Expedientes, para las gestiones
sistema e-SIRH correspondientes ante ONSEC.
3. Ingresa al Sistema Integral de Recursos Humanos e-SIRH y realiza lo siguiente:

a. Verifica que los datos del solicitante estén actualizados. En caso
necesite actualizar informacién del empleado, ingresa a la opcién “Editar
Informacion Personal del Empleado” y realiza los cambios con base a la
documentacion de soporte.

Comprueba si el solicitante tiene faltas al servicio.
c. Confirma si la persona solicitante ha sido beneficiada con otras licencias
otorgadas en afos anteriores o en el mismo afo del ejercicio fiscal; para

verificar los dias otorgados con anterioridad.

d. Revisa los datos personales y de escalafon del interesado e interino.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-05.03

INSTRUCTIVO
ANALISIS Y AUTORIZACION DE LICENCIAS

Ministerio de Educacién
Guatemala

Del proceso: Recursos Humanos | Codigo: RHU-INS-03 | Version: 03 | Pagina 6 de 9

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

4. Define si la licencia es con goce o sin goce de salario, de acuerdo al tipo de
licencia y al tiempo solicitado.

Si el andlisis realizado indica que todo esta correcto y considera que esta en orden,
contindia con el proceso.

En caso de presentar inconsistencias en el analisis del expediente, realiza boleta de
devolucién en el Sistema Integral de Recursos Humanos e-SIRH, indica el nombre del
titular, Dependencia a la que pertenece, el tipo de licencia, fecha, motivo de la
devolucién y firma. Gestiona la firma del Coordinador(a) de Reclutamiento y Seleccién
de la DIREH y lo devuelve a la Dependencia solicitante.

2.
Generar
Resolucién en el
sistema e-SIHR

Analista de
Licencias DIREH

Ingresa al Sistema e-SIRH >modulo de Relaciones Laborales > submédulo de
Licencias > Administracion de Licencias y realiza lo siguiente:

1. Registra la fecha en que se recibié el expediente en la DIDEDUC, DIGEF o
en la DIREH, segun el sello indicado en el formulario RHU-FOR-16
“‘Documentacion requerida para solicitar Licencia”.

2. Selecciona la unidad ejecutora de donde proviene el expediente de solicitud
de la licencia.

3. Ingresa el nombre del solicitante titular de la licencia.

4, Selecciona el tipo de Resolucion y tipo de licencia que se solicita, si es con o
sin goce de salario, fecha de inicio y finalizacién de la misma.

5. Ingresa el numero de folios del expediente, selecciona el nombre de la
Dependencia o Centro Educativo del solicitante, el puesto del solicitante y si
“requiere interino”, en el caso que corresponda.

6. Selecciona el nombre del Jefe(a) inmediato, Director(a) del Centro Educativo
0 persona que realiza las funciones de Supervision Educativa e ingresa la
fecha de autorizacion de solicitud (segun el formulario RHU-FOR-10 “Solicitud
de Licencia y/o Nombramiento de Interino”).

7. Selecciona la opcién “Insertar” para generar automaticamente el numero de
la Resolucién.

8. En el caso que la solicitud de licencia requiera interino: ingresa en la opcién
“‘interino” y selecciona el nombre del interino.

9. Selecciona la fecha en que se esta generando la Resolucion.
10. Selecciona el area de Resolucidn: “urbana, rural, administrativo o media”.
11. Ingresa las iniciales del analista que gener6 la Resolucion.

En el caso que el expediente no requiera interino, pasa a la actividad 7.

En el caso de que el expediente de Licencias requiera Interino, traslada el
expediente al Analista de Puestos Docentes de Nivel Medio de la DIREH y selecciona

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

la opcion “envio a ONSEC” en el sistema e-SIRH (continua en la actividad 3. Emitir
conocimiento a ONSEC).

3.
Emitir
conocimiento y
Formulario de
Solicitud de
Evaluacion a
ONSEC

Analista de
Puestos
Docentes de
Nivel Medio
DIREH

Recibe el expediente de Interino el cual debe estar conformado con base a los
requisitos descritos en el formulario RHU-FOR-16 “Documentacién requerida para
solicitar Licencia”, especificamente como se indica en la literal F. Documentacion de
respaldo para Interino.

Verifica que cumpla con los requisitos indicados en el Manual de Bases Técnicas de
ONSEC vy lo descrito en la actividad 3, del inciso C.1 Recepcién de expedientes y
verificacion de requisitos documentales.

Elabora y firma conocimiento de envio para calificacion de ONSEC y el Formulario de
Solicitud de Evaluacién de Credenciales de ONSEC, lo adjunta al expediente y lo
traslada a la Coordinacion de Reclutamiento y Seleccién de la DIREH.

4.
Autorizar traslado

Coordinador (a)
de
Reclutamiento y

Recibe el expediente, firma y sella de autorizado el conocimiento de envié de la
calificacion a ONSEC y el Formulario de Solicitud de Evaluacién de Credenciales de

imprimir Proyecto
de Resolucion de
Licencia

Analista de
Licencias DIREH

a ONSEC seleccion de . | ONSEC y solicita al Analista de Puestos Docentes de Nivel Medio para el traslado del
Personal DIREH expediente.
5. anaistade | R€cibe el expediente y lo traslada a la ONSEC.
Recibir Puestos
constancia de Docentes de A . o e .
elegibilidad de | Nivel Medio | Al recibir la respuesta de ONSEC, traslada la constancia de elegibilidad al Analista de
ONSEC DIREH Licencias
Verifica si la respuesta de ONSEC es favorable, si lo es, continua con la actividad
6. siguiente.
Verificar
Constancia ) Ana_lista de
gooworable o - |Licencias DIREH| Sj no es favorable la respuesta de ONSEC, informa al solicitante que el interino no es
ONSEC aprobado por la ONSEC y devuelve el expediente con el oficio emitido por ONSEC,
anota en el control interno de Excel los datos de dicha devolucion.
7. Ingresa al Sistema e-SIRH, genera e imprime el conocimiento de envio y adjunta el
Generar e

proyecto de Resolucién de Licencia solicitada, los adjunta al expediente y traslada a
la Coordinacién del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la
DIREH.

8.
Revisar proyecto
de resolucién

Coordinador(a)
de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIREH

Recibe el expediente, revisa y verifica que la informacién registrada en el proyecto de
Resolucion de Licencia sea la que corresponda y en el caso de interinos de Nivel
Medio, verifica la aprobacion de la ONSEC, por medio de la Constancia de Elegibilidad
emitida por dicha institucion.

Si todo est4 correcto, firma y sella el conocimiento de envio y traslada el expediente
a la Subdireccion de Dotacion de Personal de la DIREH.

Si se detecta inconsistencias le informa de las mismas al Analista correspondiente.

9.
Firmar

irm Subdirector () | Recibe el expediente, firma el conocimiento de envio y traslada el expediente al
conocimiento de | de Dotacion de .
envio de Personal DIREH Dlrector(a) de DIREH.
expediente
Autlt)()r}zar Director (a) Reci_be el _expediente, firmay sella la Resolucién de la licencia, y lo traslada al Analista
Resolucion DIREH de Licencias.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

11.
Trasladar
conocimiento

Analista de
Licencias DIREH

Traslada a Ventanilla de Atencion al Ciudadano de la DIREH.

resoluciones

Administrativo

Ventanilla de
12. -
Trasladar Atencion a1 Recibe los expedientes y las Resoluciones y traslada al Vice Despacho Administrativo.
expediente DIREH
Firlri-ar viceministro () | Firma y sella las Resoluciones y lo traslada al Departamento de Reclutamiento y

Seleccion de Personal de la DIREH.

14.
Recibir y registrar
estatus de la
Resolucién
aprobada en
sistema

Analista de
Licencias DIREH

Recibe el expediente y actualiza el estatus en el Sistema Integral de Recursos
Humanos e-SIRH por medio de la opcion “Solicitud firmada y aprobada
(Vicedespacho)”.

Escanea la Resolucion Ministerial de Licencia y la traslada via correo electrénico al
Asistente de Reclutamiento y Seleccion de la Dependencia (DIDEDUC o DIGEF).

Resguarda la Resolucion original en el expediente y lo archiva.
» Nota: Si el expediente de Licencias es de alguna dependencia de Planta

Central, traslada via correo electronico a la Delegacion de Recursos Humanos
de Planta Central.

15.
Notificar al
interesado la
Resolucién

Asistente de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Asistente de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIGEF/
Coordinador (a)
Delegacion de
Recursos
Humanos Planta
Central

Recibe la Resolucién Ministerial de Licencia y registra la fecha de recepcion en el
control interno en Excel y en el Modulo de Licencias en el Sistema Integral de
Recursos Humanos e-SIRH.

Elabora el formulario RHU-FOR-13 “Cédula de Notificaciéon” y adjunta copia de la
Resolucion Ministerial de Licencia y la Constancia de Elegibilidad ONSEC (esta Ultima,
aplica Unicamente en el caso que la Licencia sea para Interino, nivel Medio).

Contacta al interesado o Enlace de Recursos Humanos de la Dependencia y le
entrega la Resolucién Ministerial de la Licencia y la Constancia de Elegibilidad de
ONSEC (cuando el interino es para Nivel Medio, de lo contrario, no aplica).

Solicita nombre y firma de recibido en el formulario RHU-FOR-13 Cédula de
Notificacién. Y realiza las gestiones de registro de movimientos de personal, segun lo
establecido en el instructivo RHU-INS-15 “Bloqueo de salarios y conformacion de
expedientes de acciones o movimientos de personal para los renglones 011 “Personal
Permanente” y 022 “Personal por contrato” o el instructivo RHU-INS-17 “Acciones de
Personal para el renglén 021 “Personal Supernumerario”, cuando aplique.

Archiva y resguarda la cédula de notificaciobn, como evidencia de la notificacion
realizada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.3.

Solicitud de Prérroga, Modificacién de una Resolucién o Desistimiento de la Licencia.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Identificar el tipo
de solicitud
proérroga,
modificacién o
desistimiento

Analista de
Licencias DIREH

Recibe

el expediente e identifica el tipo de solicitud y los requisitos que se requieren

de acuerdo a lo siguiente:

1. Prérroga:
Cantidad Documentacion
1 Expediente completo, segun los requisitos indicados en el formulario
RHU-FOR-16 “Documentacién requerida para solicitar Licencia”.
1 Fotocopia de la Resolucion emitida anteriormente.
2. Maodificacion de Resolucion de Licencia:
Cantidad Documentacion
1 Oficio de la Dependencia, solicitando la modificacién de la resolucion
respectiva, indicando los motivos por los que se solicita la
modificacion.
1 Copia de la Resolucion autorizada.
1 Documentacién de justificacion (constancias) que avalen la
modificacion, dependiendo del motivo de la solicitud.
3. Desistimiento de Licencia:
Cantidad Documentacion
1 Oficio de la Dependencia que tiene la vacante para realizar el
interinato.
1 Oficio del Interino que indica las causas del desistimiento.
1 Fotocopia de la Resolucion Ministerial anterior.

2.
Realizar una
prérroga,
modificacion o
Desistimiento

Analista de
Licencias DIREH

Si se requiere prorrogar, modificar la Resolucién o Desistir una Licencia, realiza lo
siguiente:

1.

Ingresa al sistema e-SIRH, en el médulo de Relaciones Laborales, submddulo
de Licencias, opcién de Administrar Licencias, ingresa la informacién que
indica los numerales del 2 al 4 de la actividad 2. Registrar informacién en
Sistema, inciso C.2 Analisis del expediente de Solicitud de Licencias y/o
Proyecto de Resolucién, con la diferencia que en la opciéon “Tipo de
Resolucion” selecciona “Prorroga”, “Modificatorio” o “Desistimiento” de
acuerdo al tipo de licencia, modifica o agrega la informacion requerida.

Imprime la Resolucién y realiza la actividad 7 hasta la nimero 15 del inciso C.2
Analisis del expediente de solicitud de licencias y/o proyecto de Resolucion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




