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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
Documentado Revisado Aprobacién Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direcciéon Nombre/Puesto/Direccion Fecha
» Rubén Augusto Lemus de Ledn / Subdirector de n ‘
Dotacion de P al / DIREH /) f
FIRMA : / g
» Luz Mariela Rodas / Subdirectora / DIDEFI
FIRMA -
« Julio Suruy / Director / DIDEFI
FIRMA:
22)05| 005

B. GLOSARIO
1.- DICONIME Direccion de Cooperaciéon 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)

Persona que cubrird al titular del puesto, al momento de notificarle la autorizacion
de la licencia o permiso solicitado.

7.- Licencia

Permiso 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.- RENAP

Registro Nacional de Personas.

10.- Resolucioén

Documento legal donde se autoriza el permiso o licencia.

11.- SEGEPLAN

Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.

12.- Titular

Servidor Publico quien solicita un permiso o licencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Las Autoridades Nominadorasy Jefes de Dependencia bajo su responsabilidad podran otorgar licencias en los
siguientescasos, segun el articulo 60, 61, 62 y 64 del Acuerdo Gubernativo numero 18-98“Reglamento de la
Ley de Servicio Civil”, de fecha 15 de enero de 1998:

LICENCIA

JUSTIFICACION/CAUSA

1. Maternidad

Por el tiempo que dure el
descanso pre y post natal,
con goce de salario o
sueldo, segun lo establece
el Articulo 64 del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Las madres servidoras del Estado tendran derecho al descanso pre y post
natal de acuerdo con lo prescrito por las disposiciones del IGSS.

La servidora no protegida por el programa de maternidad del IGSS, tendra
derecho a licencia con goce de salario o sueldo por el tiempo que dure el
descanso pre y post natal. Para poder disfrutar de esta licencia debera
acompafiar a su solicitud, certificacion médica avalada por el Centro de Salud
u Hospital Regional respectivo, y presentarlo ante la Autoridad Nominadora
respectiva, en donde se haga constar el grado de embarazo y fecha probable
de parto.

2. Elecciéon Popular

Un (1) afio prorrogable, sin
goce de sueldo o salario,
segun lo establece el
articulo 61 del Reglamento
de la Ley de Servicio Civil

A los servidores publicos comprendidos en la categoria de personal
permanente que hayan sido designados para ocupar cargos de eleccion
popular, conforme la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

3. Por Estudios y/o Asunto

s Personales

Por estudios, no podran
exceder de ocho (8) horas
semanales, congoce de
salario o sueldo.

Segun Articulo 62 del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Para efectuar practicas supervisadas, clinicas, laboratorios o cualquier
actividad académica extraordinaria que se acreditardn a través de las
constancias extendidas por los centros educativos correspondientes.

El servidor debera acreditar en forma documental, el
satisfactorio de tales actividades al concluir las mismas.

cumplimiento

El jefe inmediato, debe solicitar periédicamente o cuando lo estimen pertinente
la constancia o acreditamiento que justifique la causal de la licencia, pudiendo
revocarla si su aprovechamiento no es satisfactorio.

Hasta quince (15) dias
calendario, con goce de
salario o sueldo.

Segun Articulo 60 numeral
1, literales a y b del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Examen privado para Licenciatura, Maestria o Doctorado

Hasta un (1) mes con goce
de salario o sueldo y tres
(3) meses sin goce.

Segun Articulo 60 numeral
1, literales a y b del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-.

Hasta un D mes
calendario, con goce de
salario.

Capacitaciones si se relaciona con las funciones de la Institucion o
relacionadas con la profesion.

Todos los documentos que se en

cuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Segun Articulo 60 numeral
1, literales a y b del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Hasta un D) mes
calendario, con goce de
salario o sueldo, maximo
tres (3) meses, sin goce de
salario o sueldo.

Segun Articulo 60 numeral
1, literales a y b del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil

Participacion en Eventos Deportivos, DIGEF (puestos nominales Técnicos Il y
Il con la especialidad de deportes).

Hasta un D) mes
calendario con goce de
salario y hasta tres (3)
meses calendario
improrrogables al afio sin

goce de salario en el mismo Por enfermedad de hijos, esposo (a) y padres.

ejercicio  fiscal.  Segun
Articulo 60 numeral 1,
literales a y b del
Reglamento de la Ley de
Servicio Civil
4. Becas
Hasta por un (1) afio| Por motivo de Becas para capacitacion y adiestramiento siempre que las

prorrogable, con goce de
salario o sueldo, en el
mismo afio del ejercicio
fiscal, segun lo establece el
Articulo 60, numeral 1,
literal c, del Reglamento de
la Ley de Servicio Civil

Nota: a partir del tercer afio
se prorroga la licencia, sin
goce de salario o sueldo.

mismas tengan relacién con las funciones de la Institucion donde presta
sus servicios el solicitante y se justifique plenamente. En el caso que la
licencia se otorgue con goce de salario o sueldo, el becario debe suscribir
contrato en el que se compromete a cumplir con el programa de estudios,
aprobarlo y mantener conducta decorosa durante su desarrollo, asi como a
continuar prestando sus servicios en la misma institucion al finalizar la beca,
por un tiempo equivalente al doble del que duré esta.

En caso contrario debe reintegrar los sueldos o cualquier otra prestacion o
remuneracion recibida y los costos de la beca erogados por el Estado. La
Autoridad Nominadora podrd incluir en el contrato otras medidas que

garanticen su cumplimiento.

Si la servidora publica se suspende por maternidady no requiere un interino, no debe presentar el expediente
de solicitud de Licencias para Interino, por estar amparados por el Aviso de Suspensién y Alta al Patrono
extendido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social-IGSS-. Si por el contrario, si requiere de un
interino, debe presentar el expediente de solicitud de Licencias para Interino, segun el articulo 52 de la Ley de
Servicio Civil.

Ningun servidor publico debe iniciar su licencia hasta que le sea notificada la Resoluciéon Ministerial que
autoriza el inicio y finalizacion del mismo, a excepcion de la Licencia por Maternidad, por consiguiente, ningin
interino puede iniciar laboressin excepcidn, hasta notificarse la Resolucién Ministerial que lo apruebe.

CadaJefe inmediato debe velar por el cumplimiento de las condiciones establecidas y deducir
responsabilidades que se deriven por el incumplimiento del personal a cargo de tales procesos. Cualquier
incumplimiento a esta instruccion, las Direcciones Departamentales de Educacién y Unidades Administrativas
aplicaran el Régimen Disciplinario, referido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C.1. Recepcion de expedientes:
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

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 2072-2009, Reglamento Interno de Trabajo del
MINEDUC.

Dicho expediente debe estar conformado de la siguiente manera, de acuerdo al tipo
de licencia a solicitarse:

A. Requisitos generales para cualquier tipo de licencia
1. Formulario RHU-FOR-10 "Solicitud de Licencia y/o Nombramiento de
Interino”, con firmas y sellos que solicita el mismo.

2. Documentacion de respaldo de Licencias, segun sea el caso (ver listado de
documentacion de respaldo, del inciso B. al G.).

. Copia legible de DPI ambos lados (si su estado civil es casada y no figura el
apellido de casada en el DPI o viceversa, presentar Certificacion de
Matrimonio emitida por el RENAP, que respalde la informacién del DPI).

4. Copia legible del Carné del IGSS ambos lados.

5. Copia del ultimo voucher de pago.

6. Oficio de Justificacion donde se indique el motivo por el cual no presenté el

expediente de solicitud de licencia con los treinta (30) dias de antelacion a la

w

Personaldocente fecha de inicio de la misma, firmado por el Director (a) de la Dependencia
guzdlf;‘ggfgzi"gl (administrativo) y Director (a) del centro educativo (docente), aplica
MINEDUC / Unicamente cuando el expediente no cumple con los treinta (30) dias de
1. Director (a) HP4

Entregar Centro Educativo antelacion. — - - - - —
explsedienyede o Publico 7. Documentacion del interino (aqui debe adjuntar la documentacion que es
feencia reaﬁf?&‘,f‘q?;nees requerida para la licencia con interino, inciso A: requisitos generales y del

de;juurgg\gé“ inciso F: Documentacion de Respaldo para Interinos.

B. Documentacién de respaldo Licencia por Maternidad:
. Copia legible del aviso de suspension del IGSS.

a. Verificar si se le otorgaron los 84 dias, de lo contrario debe
presentar constancia emitida por el IGSS, en la cual justifique la
razén del periodo concedido.

b. Si la titular del puesto no ha contribuido con las cuotas
establecidas por el IGSS, deberdn adjuntar Suspension y
constancia en donde indique por qué razén no le pagaran las
prestaciones o en su defecto, certificado médico avalado por el
Hospital Nacional o Centro de Salud respectivo, donde se haga
constar el grado de embarazo y la fecha probable de parto.

[EnY

C. Documentacion de respaldo Licencia por Eleccion Popular:
1. Copia legible de la constancia del Tribunal Supremo Electoral.

D. Documentacién de respaldo Licencia por Estudios y/o Asuntos
Personales: (Minimo con 6 meses de laborar para el MINEDUC)
1. Solicitud personal, en original, indicando el tiempo de servicio, fecha de
inicio y finalizacion, horario de la licencia.
2. Constancia (s) de la (s) justificacién (es) de la solicitud, en original, que

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

avalen el caso.

3. Oficio o constancia firmado y sellado por Jefe Inmediato superior y avalada
por el Director (a) de la DIDEDUC, DIGEF O DEPENDENCIA DE PLANTA
CENTRAL, en original, indicando que el solicitante no tiene faltas al
Servicio.

4. Si es Licencia por Estudios, ademds, debe agregar al expediente:
Constancia de la Universidad, en original, indicando el tipo de carrera,
fecha de inicio y finalizacion de la actividad.

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

1. Solicitud personal para aplicar a la beca, en original, indicando tiempo de
servicio, fecha de inicio y finalizacion y horario de la licencia.

2. Constancia de la Institucion u organizacién, en original, que invita a participar
en la Beca.

3. Oficio dirigido a DICONIME,firmado y sellado por Jefe Inmediato superior y
con visto bueno del Director (a) de la Dependencia, en original, indicando lo
siguiente:

a. Que no tiene ningun inconveniente en que se otorgue la beca, por lo
que avala la participacion del servidor publico a la beca.

b. Que el titular del puesto no tenga faltas al servicio

c. Que la beca si tiene relaciéon con el puesto, y

d. Cémo y por quién seran atendidas las funciones que desempena.

E.1Si la Beca es Internacional, ademas de los incisos 1, 2 y 3,
anteriores,debe agregar lo siguiente:

4. Formulario de Postulacién y Patrocinio de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN- o Formulario de Aval
MINEDUC, en original.

5. Formulario Complementario a la Postulacion, requerido por MINEDUC, en
original.

6. Carta de Aval, dirigida al Sefior Ministro de Educacién, extendida por la
Direccion Departamental de Educacion o Director (a) de la Direccion a la que
pertenece y con el visto bueno del Viceministro del cual tenga relacion
directa, en el caso de servidores publicos administrativos.

Nota 1: Las postulaciones de becas (totales o parciales), cursos cortos
(especializados), diplomados, postgrados, gue son avalados por SEGEPLAN,
debe adjuntarse el “Formulario de Postulacion y Patrocinio de dicha Secretaria y
el “Formulario Complementario a la Postulacion” requerido por el MINEDUC
(estos formularios son publicados en la pagina de DICONIME,
www.mineduc.gob.gt/DICONIME).

Nota 2: Las postulaciones de becas (totales o parciales), cursos cortos
(especializados), diplomados, postgrados, donde los servidores publicos buscan
o reciben a titulo personal una invitacion o convocatoria,_no es necesario el aval
de SEGEPLAN, debe adjuntarse el “Formulario de Aval del MINEDUC” y el
“Formulario Complementario a la Postulacion” requerido por el MINEDUC (estos
formularios son publicados en la pagina de DICONIME,
www.mineduc.gob.gt/DICONIME).

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

F. Documentaciéon de respaldo para Interinos

F.1 Interino para Nivel Preprimario y Primario:

Copia legible del titulo confrontado (ambos lados), tomar en cuenta que no se
nombran interinos con Cierre de Pensum.

Copia de cédula docente actualizada de ambos lados.

En la casilla de observaciones del formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de
Licencia y/o Nombramiento de Interino”, indicar “El interino no ha iniciado
labores”.

F.2 Interino para Nivel Medio:

=

Curriculum Vitae actualizado

Dos (2) copias legibles por cada constancia de estudios confrontadas de
ambos lados, (confrontacidn con un afio de vigencia)

Copia legible del Numero de Identificacion Tributaria -NIT- de ambos lados.

Copia (s) de carta (s) de recomendacion y constancia (s) laboral (es).

gk |w

Constancia de Carencia de Antecedentes penales en original con vigencia
de seis (6) meses.

Constancia u oficio elaborada por el Director del Centro Educativo publico,
donde informe las partidas y especialidades que cubrird el interino.
Ademas, si es el caso de céatedras, incluir las catedras que impartird y la
especialidad asignada, segun lo establece el articulo 14 del Acuerdo
Ministerial 2072-2009.

En la casilla de observaciones del formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de
Licencia y/o Nombramiento de Interino”, indicar “El interino no ha iniciado
labores”.

Nota 3:El nombramiento de interino (a) aplica Unicamente para personal docente
con cargo al rengléon presupuestario 011

G. Documentacion de respaldo para solicitar Modificacion de la
Resolucion

Oficio de la Direccion de la Dependencia, solicitando la modificacion de la
resolucion respectiva, indicando los motivos por los que se solicita la
modificacion.

Documentacién de justificacion que avale la modificacion, dependiendo del
motivo de la solicitud.

Copia de la Resolucion autorizada.

H. Documentacién de
Licencia

respaldo para solicitar Prorrogas de

1.

Expediente completo, segln el tipo de Licencias autorizado, de acuerdo a
los requisitos mencionados anteriormente, incluyendo la copia de la
Resolucion que fue emitida.

2.
Recibir
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 establecidosen el
formulario RHU-FOR-16 “Documentacion requerida para solicitar Licencia”, en
el caso de una licencia con interino, que se adjunte la documentacién de la
persona que ocupard el interinato. Marca con una “X” en la columna de
“DIDEDUC / DIGEF” o “DIREH", seguln sea el caso, para indicar que si cumple
con el requisito correspondiente.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

2. Si el solicitante de la Licencia es un docente, verifica que la solicitud sea
presentada dentro del periodo establecido: del primer dia habildel mes de
enero de cada afo, hasta el quince de noviembre del mismo afio.

3. Que el expediente cumpla con las siguientes caracteristicas:
a. Datos e informacién 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,0 bien, modificacion o
prérroga de una licencia. En el caso de la Licencia requiera interinato: que
en el area de “observaciones” se indique que “el interno no ha iniciado
labores”, quecontenga las firmas y sellos requeridos.

De estar la documentacion completa, registra su nombre, firmay fecha en el
formulario RHU-FOR-16 “Documentacion requerida para solicitar Licenciay lo
adjunta al expediente, registra en el control interno de Excel la recepcién del mismo,
indicando, fecha de recepcion, 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 Seleccién (DIDEDUC) o al Encargado 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, 0 sea que el expediente no esta completo, no lo
recibe, anotando en el area de observaciones delformulario RHU-FOR-16
“Documentacién requerida para solicitar Licencia”el motivo por el cual no lo recibe,
devolviéndoselo a la persona interesada.

Nota: tomar en cuenta que si la DIDEDUC o DIGEF recibe el expediente de solicitud
de licencia,tiene como maximo, cinco (5) dias habiles, a partir de la fecha en que
firma y sella de recibido el expediente para revisarlo y trasladarlo al Depto. de
Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DIREH.

3.
Verificar
expediente

Analista
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Encargado de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIGEF /
Analista de
Licencias DIREH

Recibe el expediente y analizalo siguiente:

1. La informacion del formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de Licencia y/o
Nombramientos de Interino", esté completa, que tenga las firmas y sellos del
personal correspondiente. En el caso de solicitar licencias por maternidad, que
se indique en dicho formulario del expediente del interino, en el area de
observaciones, “el interino no hainiciado labores”.

2. Ingresa al sistema 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
informacién ante la Junta Calificadora Departamental, si el solicitante de
la licencia es un docente, o bien, realiza la actualizacién en la base de
datos del sistema e-SIRH, si el solicitante de la licenciaes un
administrativo.

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

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

Descripcion de las Actividades

indicada en el expediente, la cual puede ser: Certificacién de Matrimonio,
Certificacion de Divorcio, emitidas por el RENAP.

3. Que el nombre del centro educativopublico a donde pertenece el solicitante de la
licencia sea igual como aparece en el sistema GUATENOMINAS, si no se
visualiza igual:

a) Elabora oficio dirigido a la Subdireccion de Presupuesto de Nomina de la
DIREH, solicitando que elDepto. de Administracion de Puestos y Salarios
de la DIREH realice la modificacion del nombre del centro educativo
publico, a fin de que coincida con el indicado en el sistema
GUATENOMINAS, gestiona firmas del Coordinador del area y traslada el
oficio.

4. En el caso de que el expediente sea para solicitar Modificacion a la Resolucién
de Licencia, verifica que el oficio de solicitud de la Direccién de la Dependencia
indique los motivos de la modificacion, asi como la documentacién que respalda
dicha modificacion.

5. En el caso de que el expediente de solicitud de licencia requiera interino, realiza
lo siguiente (segun art. 14 del Acuerdo Ministerial 2072-2009 “Reglamento
Interno de Trabajo del Ministerio de Educacién”).

a) Verifica que la persona propuesta para cubrir el interinato, sea mayor de
edad, verificando 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 electrénico, con el Analista de Puestos Docentes
del Depto. de Reclutamiento y Seleccion de la DIREH y le consulta si el
interino llena las calidades del puesto que va a cubrir, seguin lo requiere
ONSEC.

Si el analisis y la verificacion realizada indican que todo esta en ordencontinda 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, indicaAndole que debido a los inconvenientes, no podran darle tramite
a la licencia solicitada, hasta que los mismos sean solucionados.

4.
Firmar
conocimiento

Analista
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Encargado de
Reclutamiento y
Seleccion
DIGEF

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

5.
Firmar

Coordinador (a)
de

Recibe y verifica la conformacién del expediente, verifica que esté en orden y que el
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conocimiento Rg‘ggg‘c"gﬁ”égy andlisis realizado sea el correcto, si todo esta en orden, firma el conocimiento, y lo
personal  |traslada al Jefe de Recursos Humanos (DIDEDUC), Coordinador de Recursos
DIDEDUC /Jefe
de Accien de | HUManos (DIGEF).
Personal DIGEF
Jefe de
6. Recursos | Recibe el expediente y supervisa que todo esté en orden, firma y sella como visto
Firmar t CD“?jI'EDgC/d bueno el conocimiento de envio y devuelve el expediente al Asistente de
oo e e | Reclutamiento y Seleccién de Personal.
Humanos DIGEF
asistente de | R€Cibe el expediente, elabora SIAD, lo adjunta al expediente y lo traslada al Analista
Traslgdar Recs'g}gg"ci%':f"y de Licencias del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la
expediente poepucy |DIREH, registra en su control interno en Excel los datos del movimiento del
DIGEF | expediente.
C.2. Andlisis del expedientede Solicitud de Licencias y/o Proyecto de Resolucion:

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Analizar el
expediente de
licencia

Analista de
Licencias DIREH

Recibe el expediente y verifica lo siguiente:

1.  Quelos requisitos solicitados en el formulario RHU-FOR-16 “Documentacion
requerida para solicitar Licencia”, estén adjuntos al expediente, marcando
con una “X" la columna de “DIREH” del mismo formulario, conforme verifique
si cumple con los requisitos.

2.  Que el tiempo del expediente sea acorde a lo establecido, segun lo indica
articulo 12 del Acuerdo Ministerial 2072-2009, Reglamento Interno de
Trabajo del MINEDUC.

a. 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 solicitan la licencia fuera del tiempo
establecido.

Si la documentacidn estd completa, firma y sella la copia de recibido y la entrega a la
persona que presento el expediente.

Registra en su control interno en Excel la fecha de recepcién, dependencia
solicitante, nombre del interesado, nombre del interino (si aplica).

Realiza el andlisis para determinar la procedencia o improcedencia de la licencia
solicitada.

1. Verifica el tipo de licencia que se requiere.
2. Si el expediente requiere interino:
a. Que se indique en el formulario RHU-FOR-10 “Solicitud de Licencia

y/o Nombramiento de Interino" del expediente del interino, en el area
de observaciones, “el interino no hainiciado labores”.
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a. Si el interino es para Nivel Medio, verifica la conformacion del
expediente, de acuerdo a los requisitos indicados en la actividad 1.,
del inciso C.1 Recepcion de Expedientes, para las gestiones ante
ONSEC.

3. Ingresa al sistema e-SIRH y realiza lo siguiente:

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

b. Verifica si el solicitante tiene faltas al servicio.

c. Si la persona solicitante ha sido beneficiada con otras licencias, en el
mismo afio del ejercicio fiscal.

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

4. Define si la licencia es con goce o sin goce de salario, de acuerdo al tipo de
licencia y al tiempo solicitado, tomando como base lo estipulado por la
normativa legal que se indicada en el inciso C.

Si el andlisis realizado indica que todo esta correcto y en orden, continua con el

proceso.

En caso de presentar inconvenientes en el andlisis del expediente, realiza boleta de

devolucién en el Sistema 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 de Reclutamiento y Seleccionde la DIREH y lo devuelve a la

Dependencia solicitante.

Ingresa al Sistema e-SIRH >moddulo de Relaciones Laborales >submodulo de

Licencias > Administracion de Licencias y realiza lo siguiente:

1. Registra la fecha en que se recibi6 el expediente en la DIDEDUC, DIGEF o
en la DIREH, segun el sello indicado en el formulario RHU-FOR-16
“Documentacioén requerida para solicitar Licencia”.

2. Asigna la unidad ejecutora de donde proviene el expediente de la licencia.

5 3. Ingresa el nombre del solicitante titular de la licencia.
Re isfrar Analista de
infoo o |Licencias DIREH _ B _ _ o _ _

4. Ingresa el tipo de resolucion y licencia que se solicita, si es con o sin goce
de salario, fecha de inicio y finalizacion de la misma.

5. Ingresa el nimero de folios, selecciona el nombre de la dependencia o
centro educativo del solicitante, el puesto del solicitante y “requiere interino”,
en el caso que corresponda.

6. Selecciona el nombre del Jefe inmediato, Director del Centro Educativo o

persona que realiza las funciones de supervision educativa e ingresa la
fecha de autorizacién de solicitud(segun el formulario RHU-FOR-10 Solicitud
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de Licencia y/o Nombramiento de Interino).
7. Selecciona la opcién “Insertar” para generar automaticamente el numero de
la Resolucion.
8. En el caso de que la solicitud de licencia requiera interino: ingresa en la
opcidn “interino” y selecciona el nombre del interino.
9. Consigna la fecha en que se esta generando la Resolucion.
10. Selecciona el area de Resolucién: “urbana, rural, administrativo o media”
11. Coloca las iniciales del analista que genero la Resolucion.
En el caso que el expediente no requiera interino, pasa a la actividad 6. Imprimir
proyecto de Resolucion.
En el caso de que el expediente de Licencias requiera Interino de Nivel Medio,
traslada el expediente al Analista de Puestos Docentes de la DIREH y selecciona la
opcion “envio a ONSEC” en el sistema e-SIRH (continua en la act. 3. Emitir
conocimiento a ONSEC).
Recibe el expediente del interino y realiza lo siguiente:
1. Conforma el expediente con los requisitos solicitados por ONSEC:
a. Curriculum Vitae Actualizado
b. Copia confrontada de constancia de estudios
c. Copia legible del Numero de Identificacion Tributaria —NIT
. d. Copia de cartas de recomendacion o Constancias Laborales
Emitir Agi'fstgge e. Carencia de Antecedentes Penales, en original, con vigencia de 6 meses
oo aen'® @ | Docentes DIREH f. Constancia u oficio del Director del Centro Educativo, donde informe las
partidas y especialidades que cubrira el interino.
2. Verifica que cumpla con los requisitos indicados en el Manual de Bases
Técnicas de ONSEC.
Elabora y firma conocimiento de envio a calificacion de la ONSEC y el Formulario de
Solicitud de Evaluacion a ONSEC, lo adjunta al expediente y lo traslada a la
Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion de la DIREH.
Coordinador (a)
3 de Recibe el expediente, firma y sella de autorizado los documentos y solicita al
Autorizar traslado | Reclutamiento y . .
a ONSEC seleccion de - | Analista de Puestos Docentes para el traslado del expediente a ONSEC.
Personal DIREH
a Recibe el expediente y lo traslada a la ONSEC.
Recibir Analista de
constancia de Puestos . . Ly .
elegibilidad de |Docentes DIREH| Al recibir la respuesta de ONSEC, traslada la constancia de elegibilidad al Analista
ONSEC de Licencias.
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Verifica si la respuesta de ONSEC es favorable, si lo es, continua con el proceso, si
Vem?-car Analista de | NO €s favorable, informa al solicitante que el interino no es aprobado por la ONSEC,
constancia  |-icencias DIREH| deyyelve el expediente y anota en el control interno de Excel los datos de dicha

devolucién.

6.
Imprimirproyecto
de resolucion

Analista de
Licencias DIREH

Ingresa al Sistema e-SIRH, genera e imprime el conocimiento de envio y el 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.

7.
Revisar proyecto
de resolucién

Coordinador (a)
de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIREH

Recibe el expediente, revisa y verifica que la informacion registrada en el proyecto
de Resoluciénsea la que corresponde 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 esta 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.

8.
Trasladar
proyecto de
resolucién

Asistente de

Subdireccién

Dotacién de
Personal

Recibe el expediente y lo traslada al (Ia) Subdirector (a).

9.
Firmar
conocimiento de
envio

Subdirector (a)
de Dotacién de
Personal

Recibe el expediente, firma el conocimiento de envio y solicita a la Asistente de la
Subdireccién de Dotacion devuelva el expediente al Analista de Licencias.

Asistente de

proyecto de
resolucién

Direccién DIREH

10. . !
Trasladar Tudireccion | Recibe el expediente y lo traslada al Analista de Licencias.
expediente Personal
rasiadar || A2 e | pecibe y traslada el expediente a la Direccion de la DIREH
Jrastadar | jcencias Dive| RECIDE Y traslada el expediente a la Direccion de la :
12.
Trasladar Asistente de

Recibe el expediente y lo traslada al (la) Director (a).

proyecto de
resolucién

Direccién DIREH

Firn::?;r pirector (a) | Recibe el expediente, firma y sella la Resolucién de la licencia, y lo traslada a la
Resolucion DIREH | Asistente de la Direccién.
14.
Trasladar Asistente de

Recibe el expediente y lo devuelva al Analista de Licencias.

15.
Trasladar
conocimiento

Analista de
Licencias DIREH

Ingresa al Sistema e-SIRH, mddulo de Relaciones Laborales opcion “envios y
aprobaciones” > opcién “Agregar Conocimiento” > opcién “Solicitud firmada y
aprobada (Director)”.

Traslada a Ventanilla de Atencion al Ciudadano de la DIREH.

resoluciones

Administrativo

Ventanilla de
16. I
Trasladar e |Recibe el expediente, traslada al Vice Despacho Administrativo.
expediente DIREH
rasiadar | (fS5eede | Recibe el expediente y lo traslada a Viceministro (a) Administrati
aeasiadar | vicedespacho | RECIDE €l expediente y lo traslada a Viceministro (a) Administrativo (a).
Fis viceministro (a) | R€cCibe, firma y sella la Resolucion y traslada a la Asistente de Vicedespacho

Administrativo.
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Trasé%'ar asistente de | ReCibe ytraslada el expediente al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
expediente | Vicedespacho | Pargonal de la DIREH.
Recibe el expediente y actualiza el estatus en el sistema e-SIRH por medio de la
opcion “Solicitud firmada y aprobada (Vicedespacho)”.
20 Escanea la Resolucién Ministerial y la traslada via correo electrénico al Asistente de
Recibir y Analistade | Reclutamiento y Seleccion de la Dependencia (DIDEDUC o DIGEF).
trasladar Licencias DIREH
expediente . . . . .
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.
Resguarda la Resolucion original en el expediente y lo archiva.
Recibe el correo electronico con el adjunto, registra la fecha de recepcién en su
control interno en Excel.
Asistente de | Elabora cédula de notificacion y le adjunta una copia de la Resolucion Ministerial de
Recuamiento Y| | jcencia y la Calificacion de ONSEC (esta (ltima, aplica tnicamente en el caso que
Personal | |a Licencia sea para Interino, nivel Medio).
DIDEDUC /
Asistent_e de
Notifziiér Rg‘glg;gc"igﬁ”égy Contacta al interesado o jefe inmediato y le entrega la Resolucion de la Licencia y la
Resolucién personal | calificacion de ONSEC (cuando el interino es para Nivel Medio, de lo contrario, no
COOFJiﬁaEzr @ aplica), solicitdndole nombre y firma de recibido en la Cédula de naotificacién, por lo
Delegacion de | ue puede iniciarse las gestiones de registro de movimientos, segun lo indica el
Hueeursos _|instructivo RHU-INS-15 “Registro de Movimiento y Acciones de Personal 011 y 0227,
Central RHU-INS-17 “Acciones de Personal para el renglén 021", cuando aplique.
Archiva y resguarda la cédula de notificacion, como evidencia de la notificacion
realizada.
C.3. Solicitud de Prérroga, Modificacion de una Resolucion de Licencia o Desistimiento de la
Licencia.
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Si se requiere prorrogar una licenciao modificar la Resolucién de una Licencia,
realiza lo siguiente:

1. Ingresa al sistema e-SIRH, en el modulo de Relaciones Laborales,
submédulo de Licencias, opcidon de Administrar Licencias, ingresa la
informacién que indica las literales del 2 al 4 de la actividad 2. Registrar

Reaﬁ'zar Analista de informacion, inciso C.2Analisis del expediente de Solicitud de Licencias o

modificatorios

Licencias DIREH

Proyecto de Resolucién, con la diferencia que en la opciéon “Tipo de
Resolucion” selecciona “Modificatorio”, “Desistimiento” o“Prérroga”, de
acuerdo al tipo de licencia, modifica o agrega la informacion requerida.

2. Imprime la Resolucién y realiza los pasos de la actividad 6. Imprimir proyecto
de Resolucion, hasta la 21. Notificar Resolucion, del inciso C.2 Analisis del
expediente de solicitud de licencias y/o proyecto de Resolucion.
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