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Sistema de Autorización de Vacaciones 

 

El sistema de autorización de vacaciones es una herramienta diseñada para directores, jefes y 

coordinadores y personal de Recursos Humanos encargado de la autorización de vacaciones 

solicitadas por los colaboradores contratados bajo el renglón presupuestario 011, 021 y 022. 

 
Requisitos  

 

Podrán realizar autorizaciones de vacaciones a través del sistema, aquellos empleados del MARN 

que sean nombrados por la Dirección de Recursos Humanos y que cumplan con los siguientes 

requisitos: 

 

 Tener usuario de aplicación Web para poder realizar autorización de vacaciones.  

 Disponer de un computador con conexión a Internet.  

 Tener conocimientos básicos de computación.  

 
Metodología 

 
1.  Los pasos para realizar solicitudes de vacaciones en el sistema son los siguientes:  

 

1. Abrir el navegador web. 

2. Ingresar al sitio http://intramarn.marn.gob.gt/ 

3. En este sitio se le solicitará su usuario y contraseña institucional. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://intramarn.marn.gob.gt/
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2.   Una vez ingresado el usuario y contraseña debe seleccionar la opción “Aplicaciones.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3.   Dentro de aplicaciones deberá seleccionar el icono de “Autorización Vacaciones”. 
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4. Al seleccionar el ícono, este le redireccionará a la página principal de la aplicación.  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. En esta pantalla encontrará la opción “Salir”, esta opción redireccionará al usuario a la 

página principal del Intramarn o bien seleccionando el icono del MARN ubicado en la 

parte superior izquierda de la pantalla.  
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6. Para iniciar sesión dentro de la aplicación deberá seleccionar el link “Iniciar Sesión” 

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7. En la pantalla de inicio de sesión se solicitará usuario y contraseña.  
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Cambio de contraseña 

 

1. Al haber iniciado sesión en el sistema, el usuario podrá cambiar su clave seleccionando 

la etiqueta con el nombre de usuario ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.  

 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Se mostrará la pantalla de cambio de contraseña donde se deberá indicar la contraseña 

actual, así como la nueva contraseña y la confirmación de la misma.  
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Metodología para Directores, Jefes y Coordinadores 

 
1. Al haber iniciado sesión en el sistema se mostrará nuevamente la pantalla principal con 

el menú correspondiente a su rol.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Para autorizar vacaciones, seleccione en la barra del menú, la opción “Solicitudes de 

Vacaciones Directores” y se mostrará el listado de las solicitudes realizadas por los 

colaboradores pertenecientes a la unidad administrativa del usuario autenticado en el 

Sistema.  
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3. En esta pantalla se muestra la opción para filtrar las solicitudes por NIT del empleado. 

Para ello se deberá indicar el NIT a buscar en el cuadro de texto y luego seleccionar el 

botón buscar, para que se realice el filtro correspondiente. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Para la autorización o rechazo de solicitudes, deberá presionar el botón detalles 

ubicado al lado derecho de cada solicitud. Seguidamente, se desplegará la pantalla con 

el detalle de la solicitud. 
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5. Para aprobar la solicitud deberá presionar el botón “Aceptar” ubicado en la parte inferior 

de la pantalla.  

 

 
 

 
 

6. Para rechazar la solicitud deberá presionar el botón “Rechazar” ubicado en la parte 

inferior de la pantalla.  

 

 
 
 
 

7. O bien, podrá regresar al listado sin aprobar ni rechazar la solicitud, presionando el botón 

“Cancelar” ubicado en la parte inferior de la pantalla.  

 

 
 

 
 

8. Al haber aprobado o rechazado la solicitud, esta desaparecerá del listado de solicitudes y 

se guardará en el historial de Recursos Humanos. 
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Metodología para Dirección de Recursos Humanos 

 
1. Al haber iniciado sesión en el sistema se mostrará nuevamente la pantalla principal con 

el menú correspondiente a su rol.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Para autorizar vacaciones, seleccione en la barra del menú, la opción “Solicitudes de 

Vacaciones RRHH” y se mostrará el listado de las solicitudes realizadas por los 

colaboradores y autorizadas por los directores, jefes o coordinadores correspondientes.  
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3. En esta pantalla se muestra la opción para filtrar las solicitudes por NIT del empleado. 

Para ello se deberá indicar el NIT a buscar en el cuadro de texto y luego seleccionar el 

botón buscar, para que se realice el filtro correspondiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. Para la autorización o rechazo de solicitudes, deberá presionar el botón detalles ubicado 

al lado derecho de cada solicitud. Seguidamente, se desplegará la pantalla con el detalle 

de la solicitud. 
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5. En esta pantalla se podrán observar los detalles de la solicitud, de igual forma, se podrá 

editar los días solicitados y las fechas de inicio y fin de vacaciones si fuera necesario.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

6. Al cambiar los días solicitados y presionar la tecla “Tab” del teclado, el sistema calculará 

automáticamente los días pendientes de vacaciones y la fecha de Retorno laboral. 
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7. Para guardar cambios de la solicitud sin aprobarla ni rechazarla, deberá presionar el 

botón “Guardar” ubicado en la parte inferior de la pantalla.  

 

 

 
 
 

 
8. Para guardar cambios de la solicitud y aprobarla, deberá presionar el botón “Aprobar” 

ubicado en la parte inferior de la pantalla.  

 

 
 

 
 
 

9. Para rechazar la solicitud deberá presionar el botón “Rechazar” ubicado en la parte 

inferior de la pantalla.  

 

 
 
 
 

 
10. O bien, podrá regresar al listado sin realizar ninguna acción, presionando el botón 

“Cancelar” ubicado en la parte inferior de la pantalla.  

 

 
 

 
 

 

11. Al haber aprobado o rechazado la solicitud, esta desaparecerá del listado de solicitudes y 

se guardará en el historial de Solicitudes Aprobadas/Rechazadas. 
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Reversión de Vacaciones 
 

1. Para revertir vacaciones que han sido aprobadas, seleccione en la barra del menú, la 

opción “Solicitudes de Vacaciones Aprobadas/Rechazadas” y se mostrará el listado de las 

solicitudes aprobadas o rechazadas por los directores, jefes o coordinadores 

correspondientes y Dirección de Recursos Humanos.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En esta pantalla se muestra la opción para filtrar las solicitudes por NIT del empleado. 

Para ello se deberá indicar el NIT a buscar en el cuadro de texto y luego seleccionar el 

botón buscar, para que se realice el filtro correspondiente. 
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3. Para la reversión de solicitudes, deberá presionar el botón detalles ubicado al lado 

derecho de cada solicitud, se desplegará la siguiente pantalla con el detalle de la solicitud:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

4. En esta pantalla se podrán observar los detalles de la solicitud, así también se podrá 

revertir la solicitud parcial, total o bien generar el reporte. 
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5. Para revertir la solicitud de vacaciones de días parciales, deberá seleccionar la casilla 

“Revertir Solicitud”, con ello se mostrarán los siguientes campos:  
 

 Periodo: Se mostrará los periodos de los cuales se realizó la solicitud de vacaciones.  

 Cuadro de Texto de Días: En este cuadro de texto deberá indicarse los días que se desea 

revertir de cada periodo.  

 

 

 

 

 

 

 
 
 

6. Luego se deberá presionar el botón “Revertir”, ubicado en la parte inferior de la reversión, 

con ello el sistema quitará los días indicados en los días gozados de cada empleado y 

modificará los días solicitados en la solicitud actual, asimismo, el estado de la solicitud se 

convertirá en “Aprobado”. 
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7. Para revertir una solicitud completa, deberá presionar el botón “Rechazar” ubicado en la 

parte inferior de la pantalla, (sin seleccionar la casilla “Revertir solicitudes”) con ello el 

sistema descontará todos los días de la solicitud en los días gozados de cada empleado. 
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Generación de Reporte 
 

1. Para generar el reporte de solicitud, deberá seleccionar un autorizador de la lista, quien 

será el director, jefe o coordinador que aprueba la solicitud.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 

2. Luego de seleccionar el autorizador deberá presionar el botón “Reporte” ubicado en la 

parte inferior de la pantalla.  

 

 
 

 
 
 



19 
 

 

 
 

 

3. El reporte es mostrado de la siguiente manera: 
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4. Para imprimir dicho reporte seleccione el botón “Imprimir”, ubicado en la parte superior 

del reporte.  

 

 
 

 
 

 
5. O bien, podrá regresar al listado, presionando el botón “Cancelar” ubicado en la parte 

inferior de la pantalla.  

 

 
 

 
 
 
 

Cambiar autorizador 
 

1. Para cambiar la unidad autorizadora por empleado, se deberá seleccionar en el menú la 

opción “Cambiar Autorizador”.  
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2. Dentro de la pantalla de Cambio de autorizador, se deberá seleccionar el empleado en la 

lista desplegable, y automáticamente se mostrará la unidad a la que pertenece, así como 

la unidad que le autoriza.  

 

3. Luego de ello se deberá seleccionar en la sección “Cambiar unidad Autorizadora por” en 

la lista desplegable la unidad que autorizará vacaciones al empleado seleccionado.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Luego de haber seleccionado la unidad seleccione el botón “Guardar” ubicado en la parte 

inferior de la pantalla. 
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Reporte Listado de Solicitudes Aprobadas 

 

1. Para la generación de dicho reporte, deberá seleccionar el link “Generar Listado de 

Solicitudes” ubicado en la parte superior del listado de solicitudes aprobadas/rechazadas.  
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2. Se desplegará una pantalla en la cual deberá seleccionar la unidad administrativa de la 

cual desea generar el reporte:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Con ello se genera un reporte donde se detalla por empleado, los períodos y sus días 

pendientes de vacaciones y el listado de solicitudes realizadas por el mismo. Dicho 

reporte podrá imprimirse, al seleccionar el botón de “Imprimir”; o bien exportarse a 

Excel, Word o PDF, seleccionando el botón “Exportar”. 

 

 

 
 
 
 
 


