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Introduccion

Se disefid el Procedimiento administrati@vlicitud de permiso para estudios de los
Trabajadores del Instituto Hondurefio de Seguridad 8cial’, para que los trabajadores
realicen estudios Universitarios o Superiores ,uSéarios 0 Técnicos y permisos con
goce de salario para que puedan realizar su Seiagial Obligatorio, durante el tiempo
gue dure el mismo, siempre y cuando sea dentraadastitucion, con el fin de dar
cumplimiento a la clausulaNO 74 del contrato colectde condiciones de trabajo IHSS-
SITRAIHSS y al articulo NO. 65 del reglamentceemio de trabajo del IHSS.

Este procedimiento identifica la actividad genelal proceso y el grado de detalle del
mismo, describe en orden cronoldgico el conjurdcoperaciones que deben realizarse
para efectuar el proceso de solicitud de permasa pestudios de los empleados, que lo
solicitan y ademas identifican al responsable da eetividad.

El grado de detalles con que fue elaborado, egatié actividades de capacitacion e
induccién, sobre todo cuando se trata de empledda®ciente ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiiforme a nivel Institucional.

Objetivo

Establecer el mecanismo idéneo para que el eijerda derecho a acceder al permiso
para realizar estudios universitarios, secundadosarreras técnicas de Educacion
Formal.

Contar con un proceso administrativo que identdidas instancias y defina la norma
para realizar el procedimiento administrativo decgad de permiso para estudios.
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Este procedimiento es aplicable a nivel centralTegucigalpa y nivel Regional en
Direccion Regional San Pedro Sula, nivel hospiialg nivel Regional en todas las
Regionales, es decir que el procedimiento esayé por todas las regionales.

Definiciones

CONTRATO COLECTIVO: Es un convenio celebrado entre el represéntateose
trabajadores (Sindicato)y el patrono donde regulan los aspectos de tratmjto
colectivos como individuales en lo socioecononyiaultural

IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

PERMISO: Es la autorizacion que la institucién concede, pagdizar estudios a los
empleados del IHSS.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO: Es el conjunto de normas que regulan
las condiciones de ingreso, garantias de estathilicandiciones de ascensos, licencias,
vacaciones medidas disciplinarias y demas dereghobligaciones aplicables a los
trabajadores del IHSS en la prestacion de suCEer

SITRAIHSS: Sindicato de trabajadores del Instituto Hondurd@d&seguridad Social con
personeria juridica debidamente constituida déocordad con la leyes de la Republica
como el Unico representante de los intereses dafiiaslos para el estudio mejoramiento
y defensa de sus intereses.

Referencias
INTERNAS
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» Contrato colectivo de condiciones de trabajo IHFERAIHSS.

» Reglamento interno de trabajo del IHSS.
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» Ficha de Solicitud de permiso para estudios.
> Listado de las fichas de Solicitud de Permiso
> Permisos de Estudio

Responsabilidad y Autoridades

Es responsable por la supervision de y velaepoumplimiento de este procedimiento
la Gerencia Administrativa y Financiera, Sub-Gei@nédministrativa Regional,
Gerencia Administracion y Servicios Generales dspitales

Es responsable por la correcta implementacion po&eso la Sub Gerencia de
Recursos Humanos de Tegucigalpa, Depto. de Recitsmanos Direccion Regional

San Pedro Sula, Periféricas, Centros Especializa®igis-Gerencia Recursos Humanos
Hospitales, Regionales Locales.

La unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa yn SBedro Sula efectuara
fiscalizaciones para verificar que el procedirtoese realice correctamente.

Procedimiento

EMPLEADO INTERESADO

7.1 Solicita ficha de solicitud de permiso parastiitlios al &rea de capacitacion,
previo ainiciar su periodo de aasprocede a llenarla y entregarla al Jefe
Inmediatofi€cha solicitud de permiso para estudios)

7.1.1 La ficha de solicitud de permiso para estsdia llena con letra claray
legible y adjunta documentacidngioal que se lesolicita segun los estudios que va
realizar.

a) Estudios de Educacién Secundaria o Técnicos

» Comprobante de matricula vigente del centro etiuoa
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» Fotocopia de Certificado de calificaciones anuales el caso de
tramitar permiso de un curso pasado a otro.

» Fotocopia de boleta de calificaciones parcialggeséntala cada
vez que el Instituto donde realiza estudios entregjificaciones,
después de haber sido evaluado parcialmente.

» Fotocopia de carnet estudiantil.

b) Estudios Universitarios

> Boleta de matricula de clases de la Universidaddgoestudia.

» Historial académico, cada vez que solicite un pem@ incluir la
o las clases en la cual solicito permiso anteriente con la
calificacion aprobada de lo contrario el permis® rpodra

t

ramitarse hasta que acredite haber aprobadw las clases.

Fotocopia de la cedula de identidad si el trandgepor primera

veZz.

Fotocopia de carnet de estudiante universitasiogl tramite es

por primera vez.

c) Estudios Superiores

>
>
>

Boleta de matricula (Original)

Carga académica o plan de estudios(Original)

Historial académico, cada vez que solicite un psare incluir
la o las clases en la cual solicito permiso amtenente con
la calificacion aprobada de lo contrario el permisio podra
tramitarse hasta que acredite haber aprobadm las clases.
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Fotocopia de la cedula de identidad si el tramée por
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» Fotocopia de carnet de estudiante de estudiosrsues, si el
trAdmite es por primera vez.
» Fotocopia del estatuto en el caso cuya profesaptique.

7.1.2 La ficha de solicitud de permiso debera presesgatebidamente firmada
por el empleado y dirigidd jefe inmediato

JEFE INMEDIATO
7.2 Recibe, revisa, firmay sella la ficha de solididel permiso para estudios del empleado ,
donde otorga visto bueno y la traslada a su jefaddiato Superiorficha solicitud de permiso
para estudios)
7.2.1 Silaficha de solicitud de permiso y documentmgs completa la regresa
al interesado para que sempletada
7.2.2 Si el Jefe inmediato del empleado no tiene unrsugpemediato, remitira la
Ficha de solicitud directame al Sub-Gerente de Recursos Humanos (pasa
Actividad 7.4)
7.2.3 Jefe inmediato revisa ficha de solicitud de peonss es conforme la firma 'y
la sellan y trasladan gjédatura Inmediata superior quien la remitird a$ab-
Gerencia de Recursos HumaRasa continuar con el tramite.

GERENTE, SUBGERENTE, JEFE DEPARTAMENTO
REGIONALES , JEFE UNIDADES

,DIRECTORES, JEFE

7.3 Reciben, revisan, firma y sella la ficha solidittel empleado si es conforme la envian a

la Sub Gerencia de Recursos Humanos

7.3.1 Si la ficha de solicitud de permiso y documentmssicompleta la regresa
al jefe inmediato para gea completada

7.3.2 Si la ficha de solicitud de permiso y documentesgntado es conforme los
Trasladan ala Sub Geiarde Recursos Humanos para continuar con el

tramite.
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SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
7.4 Recibe, revisay registra los tramites de peonpigra estudio de los empleados
identificado si el trdmite llega con los documergoBcitados y la remite al area de
capacitacion.

7.4.1 Recibe la documentacién completa del permiso pestudio

7.4.2 Revisa solicitud y la traslada al area de Capacibn

AREA DE CAPACITACION
7.5 Recibe y revisa sitiene todos los datosdaafide solicitud y los documentos que se
requieren para otorgarel permiso de estudios, los traslada medianteadistpara aprobacién
de la Sub-Gerencia de Recursos Humahastddo de las fichas de solicitud de permiso)
7.5.1 Revisa la ficha de solicitud de permiso, si hiai& algiin documento en la
Ficha de solicitud de permiso daudios, monitorea al empleado interesado
Para que complete la documentacadfin de continuar con el trdmite
correspondiente
7.5.2 Completada la documentacion requerida en lagfide solicitud de estudios, lo firma
Y lo sella y envia el listadolde permisos de estudios a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos para su aprabaci

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
7.6 Recibe y registra de la Coordinacion de Capartia permisosya completos
(Permisos de estudio)
7.6.1 Recibe los permisos para estudio, firma, sellasydnvia a la Direccion Ejecutiva
para su aprobacién

DIRECCION EJECUTIVA
7.7 Recibe los permisos de estudios, los apruebamafi sella y los regresa a la Sub
Gerencia de Recursos Human@ermisos de Estudio)
7.7.1 Recibe los permisos de estudio
7.7.2 Aprueba los permisos de estudio, los firma y sella
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7.7.3 Traslada los permisos de Estudio aprobados a laGelkencia de Recursos
Humanos

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
7.8 Recibe los permisos de estudios aprobados y Mis @hdrea de capacitacion
(Permisos de Estudio)
7.8.1 Recibi6 y Revisa si estan aprobados los permiedsstudio
7.8.2 Traslada los permisos de estudio al Area de Capeidin

AREA DE CAPACITACION

7.9 Recibe y revisa los permisos de estudios aprabadBermisos de Estudio)

7.9.1 Recibe y revisa las firmas de aprobacién de lospos
7.9.2 Procede a entregar los permisos de estudios atesesados y envia copia de los
Mismos al area de control destsncia para el control de tarjetas de los emplesad
que tiene aprobado el perm@mrespondiente.
7.9.3 Elabora expediente de cada eaduaenteresado, le adjunta los documentos, para
Control a los mismos.

7.10 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo
MACRO FLUJOGRAMA: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SOLICITUD DE PERMISO PARA ESTUDIOS DE LOS
TRABAJADORES DEL IHSS
EMPLEADO INTERESADO JEFE INMEDIATO §EE§EE£§«?§:§EE§J‘:{£§ JEFE SUB-GERE'\LC'\I:A:‘EOI;ECURSOS
7.3.- Recibe, revisany 7.4 recibe, registra los
firma y sella la ficha de tramit‘es de permisos para
solicitud del empleado,si estudio de los empleados
7.1.- Solicita ficha de es conforme la envian a la ¥ identificando si el tramite
solicitud de permiso 7.2.- Recibe, revisa, firma y Sub-Gerencia de Recursos llega con los documentos
para estudios al drea de sella la ficha de solicitud de Humanos solicitados y los remite al
capacitacién, previoa | | | permiso par estudios del o oo Area de Capacitacién
iniciar su periodo de empleado, donde otorga visto de permiso Ficha solicitud
clases, procede a bueno y la traslada a su Jefe para estudios e permise para
llenarla y entregarla al Inmediato Superior
Jufe Inmediato Zonfon
R § e
Sila ficha de Sila ficha de
solicitud de solicitud de
permisoy dpermisn y
no documentos locumentos
l L no est presentad: es
Sl fichado reprsnainte| | wesodanan ||
permiso y Sila ficha de inmediato Sub-Gerencia
documentos solicitud de para que sea de Recursos
noes I permiso y | completada. | Humanos
la regres; al documentos Ppara
interesado ;s conforme mnlt;":mr.tm"
ara que sea irmaysellay el tramite
:ompqletada. J;e"_“hda_ al
superior
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MACRO FLUJIOGRAMA: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SOLICITUD DE PERMISO PARA ESTUDIOS DE
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7.5.- Recibe y revisa si tiene todos los
datos la ficha de solicitud y los
documentos que se requieren para

7.6.- Recibe el listado de los permisos
dela itud de dios con el visto

otorgar el permiso de lios y
traslada mediante listado para
aprobacién de la Sub-Gerencia de

bueno y procede a elaborar los
permisos correspondientes

7.7.- Recibe los permisos de
estudios, los aprueba,los firma,
los sella y los regresa a la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos

Ficha solicitud de
permiso para
estudios

Hacen falta
‘documentos en
la ficha de
solicitud?

no’

I hace Talta
algin
documento en la
ficha de solicitud
de permiso de

Sila
documentacién
es conpleta lo
firmaysellay
remite listado de

estudios, i
i permisos de
monitorea al estudio a Sub-
) empleado Gerencia de
interesado para Recursos
que complet? la Humanos
afin de
continuar con el
tramite

corr

7.9.- Recibe y revisa los permisos
de estudios aprobados, los

Listado de las fichas
solicitud de permiso
para estudios

Permisos de
estudios

7.8.- Recibe los permisos de

probados y los envia al
drea de capacitacion

Permisos de
estudios

entrega al trabajador interesado
y elabora di

Permisos de
estudios
7.10.- FIN DEL

PROCEDIMIENTO

Permisos de
estudios

8 Anexo

9 Historial y revisiones

Elaborado por: Lic.
Ignacio Antonio Flores

Supervisado por: Lic
Mercedes Midence

Refrendado por: Abog.
Donald Velasquez

Lic. Omoa Suyapa
Pérez

Aprobado por: Lic.
Mario Lopez

Autorizado por: Ing. Sergio
Romero

Edicion
No.

Cargo: analista de
Organizacion Y Métodog

Cargo: jefe del Departamento Cargo: Jefe Unidad de
de Organizaciéon y métodos

Asesoria legal en
memorando No. 215-
UAL-2014
Coordinadora de
capacitacion Memo No
606-SGRH-CDC-14

Cargo: Gerente
Administrativo y
Financiero en
memorando No. 968-
GAYF-15

Cargo: Jefe Unidad de

Planificacién y Evaluacién
de la Gestién (UPEG), en
memorando No. 089-UPEG-
2015
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