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ASUNTO:       Lineamientos   sabre   el   tiempo   estipulado    para   entregar
solicitudes de pases de entrada o saljda, !icencias y vacaciones.

FECHA:          Guatemala, 27 de febrero 2025
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Nos dirigimos  a  ustedes,  con  el  prop6sito de  recordarles  los  lineamientos
relacionados con  la entrega de los formularies pases de entrada o salida,
licencias y vacaciones a esta Direcci6n, de acuerdo con lo siguiente:

Pases de entrada o salida formulario DF2H-DEGEF>E-FO-006:

•     Tienen validez portres (3) horas maximas al dfa.

a     Los servidores pdblicos pueden utilizar un maximo de cuatro (4) permisos
al mes, a excepci6n de citas para asistir al lass.

•     En  el  caso de asistencia al  lGSS el  servidor  pdblico debera  informar a su
jefe inmediato al  menos con tres (3)  di'as de anticipaci6n, para coordinar
sus actividades y no afectar su puesto de trabajo.
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•  En los casos de cita  m6dica  presentar sus permisos correspondientes, con
la constancia medica.

•  Las  solicitudes  se  deberan   presentar  al   Departamento  de  Gesti6n   de
Personal, el dra que tom6 el permiso o a mss tardar dos (2) dfas despu6s del
mismo.

Licencias con goce de sueldo formulario DF}H-DEGEPE-FO-OO8:

•     Segi]n lo establecido en el artrculo 26 del  Pacto Colectivo del lnstituto, en
el caso de licencia por enfermedad, el numeral 5 indica: Por enfermedad
del  servidor  pdblico,  padres,  c6nyuge  conviviente  o  hijos,  debidamente
justificada y respaldada por un medico, el jefe inmediato y visto bueno de
!a Direcci6n de F2ecursos Humanos, hasta cjnco (5) dl'as habiles al afio; este
debe   ser  justificado   por   medio   del   formato   vigente,   adjuntando   la
constancia respectiva.

Descanso par cumpleafios formulario DF2H-DEGEPE-FO-007

•     Deacuerdocon el artfoulo31 del pactocolectivode lNAP,seconcedera un
dia de descanso especial, con goce de salario, el dfa de cumpleahos, e! cual
debera ser solicitado previo a gozar el dra al Departamento de Gesti6n de
Personal de la Direcci6n de F2ecursos Humanos.

•     Si cayereen di'a inh5bil lo podr5 gozar el di'a inmediato posterior o anterior;
asimismo, si  por necesidades en  el  servicio el servidor pdblico  no  puede
gozarlo e! dra de su cumplearios segdn corresponda, io podra tomar en un
plazo no mayor a treinta (30) di'as despu6s de su fecha de cumpleafios, con
visto    bueno    del   jefe    inmediato,    segdn    formulario    descanso    por
cump!eafios vigente.

Dfa del profesional

•     Seotorgara un dfa de licencia con gocedesueldoatodos los profesionales
que, conforme a  la  Ley est6 establecido el  dfa  de descanso, el  cual sera
jnformado por medio de circular sobre el permiso concedido.

•     En el caso de que el profesional no pueda tomar ei dra que corresponda
por  necesidades  en  el  servicio,  lo  podra  tomar  en  un  plazo  no  mayor  a
treinta (30) dras despu6s y para el efecto debera presentar la solicitud por
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escrito   con   Visto   Bueno   del   jefe   inmediato,   previo   a   gozar   el   dfa
correspondiente.

Vacaciones formulario DRH-DEGEPE-FO-004:

•     El  servidor  pdblico  tiene  un  lapso  de  2  dl'as  habiles  para  presentar  su
formulario de vacaciones a  la  Direcci6n  de  F2ecursos Humanos antes de
iniciarlas, con las firmas y sellos correspondientes; en caso contrario debe
de  llenar  en  el  apartado  11  del  formulario  ``Justificaci6n  por  presentaci6n
tardra"; asi' tambi6n, tiene como maximo 2 dfas  habiles para  entregar el
formulario  al  momento  de  regresar  a  sus  labores,  si  present6  alguna
emergencia y no pudo presentarlo con anterioridad.

•     Si  por alguna  emergencia el servidor pdblico toma vacaciones sin  haber
presentado  el  formulariot  el  dl'a  que se  reincorpore a  sils  labores,  debe
presentar su formulario sin excepci6n alguna,justific5ndolo en el apartado
11.

•     Las    vacaciones    solicitadas    pueden    ser    anuladas    o    suspendidas
tlnicamente por necesidades en el servjcjo a solicitud del jefe inmediato
con visto bueno del Director de la Unidad Administrativa correspondiente
y con anuencia del servidor ptiblico, quien debe firmar de mutuo acuerdo
por medio de un oficio al regresar a sus labores, el cual debe estar dirigido
a   la   Direcci6n   de   F2ecursos   Humanos,   indicando   los   motivos  que   lo
Originan.

Cases no previstos:

•     Si  por  aiguna  situaci6n  razonabie  no  presentan  ios  documentos  en  ias
fechas  establecidas,  el  servidor  pdblico  debera  presentar  la justificaci6n
por escrito con visto bueno del Director.

•     Si   el   Director  se  encuentra  de  vacaciones,  licencia  o  suspendido,  las
solicitudes   pueden   ser  firmados   dnicamente   por  el   Jefe   lnmediato,
siemprey cuando, la Direcci6n de F2ecursos Humanos tenga conocimiento
por escrito de la ausencia del Director; en los casos que no se encuentre el
Director o el Jefe de departamento, deberan ser autorizadas y firmadas por
el Sub gerente de lNAF>.

EI   servidor   pdblico   tiene   la   responsabilidad   de   informar   de   forma
jnmediata   a   su   superior,   por   ei   medio   de   comunicaci6n   que   este
establecido en su  Direcci6n, si se le presents algi]n imprevisto o percance
que lo involucre directamente y que le dificulte presentarse a laborar; en

intr;@inar)gc)b.gt

2419 8181

\^M^,,'v'.inap.gob.gt

Boulevard  Lcs Pr6ceres
16-40 Zone 10, Guatemala



000
9

lnstituto
Naciona[ de
Administraci6n
Pdblica

Z-
I,nRTap

esta   situaci6n   el   Director  debe   informar  a   la   Direcci6n   de   F2ecursos
Humanos,   por   medio   de  correo   electr6nico,   la   ausencia   de   manera
inmediata, para que la ausencia no sea tomada como falta a sus labores.

•     Con  relaci6n  a  citacionesjudiciales, el  servidor  pi]blico queda  obligado a
presentar  por  escrito  y  con  visto  bueno  del   Director  a  su  cargo,  los
documentos que amparen la mjsma, para que pueda acudir a la citaci6n.

No esta demas indicar que, el Director pcldfa solicitar a los servicjores pdblicos ias
justificaciones  que  evidencien   la   ausencia,  ya   que,  es  el   responsable  de  la
autorizaci6n y firma de los documentos.

Cabe mencionar que, se evaluar5n los casos que no se encuentren contemplados
en !as nc)rmativas ya establecidas y se tendran las consideraciones pertjnentes,
para  que  los  servidores  pdblicos  de  esta  lnstituci6n  no  sean  afectados  en  su
marcaje.

En virtud de lo anterior, se les informa que los formularios de vacaciones, pases
de entrada o sa!ida. y solicitudes de licencias, deben  presentarse en  !os horarios
establecidos por esta lnstituci6n.

Sin otro particular, nos suscribimos cordialmente.
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