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|. PRESENTACION

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ante la necesidad de
agilizar los procesos administrativos para pago de indemnizacion, pone a
disposicion de las unidades académicas y administrativas de la Universidad, la
actualizacion del procedimiento de solicitud, calculo y pago de indemnizacion por

retiro definitivo.

Este procedimiento se elabor6 con el propésito de mantener actualizada la
normalizacion de las indemnizaciones y orientar a funcionarios y trabajadores de
las unidades académicas y administrativas de la Universidad de San Carlos de

Guatemala, en el proceso de indemnizacion que se realiza en la Universidad.

Es importante considerar que el procedimiento unifica criterios y simplifica el
desarrollo de las actividades para realizar la solicitud, calculo y pago de
indemnizacion por retiro definitivo, respetando aspectos de orden legal que deben
cumplirse, por parte de los responsables de la ejecucién del procedimiento.

Este documento constituye una guia practica para la operativizacion del tramite de
indemnizacion, el cual permitira realizar consultas y revisiones dando lugar a una

mejora continua del procedimiento.

El presente documento contiene base legal, objetivos, normas de cumplimiento
interno, descripcion del procedimiento, diagrama de flujo, formularios y los anexos

correspondientes que coadyuvan a facilitar su efectiva ejecucion.



II. AUTORIZACION

Clasificacién de Archivo
A108-U05-NO0001

USAC —

TRICENTENARIA

Universidad de San Carlos de Guatemata

SECRETARIA GENERAL

Senior Director

General Financiero

Lic. Urias Amitai Guzmén Garcia
Ediificio

Serior Director:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acaerde de Rectoria N°
0590-2015; dictado el dia de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA,
Considerando: Que la indemnizacién es un derecho de los trabajadores
universitarios, cuando su contrato de trabajo finaliza, por cualquier motivo en
forma definitiva equivalente a un mes de salario por cada afio laborado, de hasta
un maximo de diez afios. Considerando: Que por Acuerdo de Rectoria No. 1721-
2014, seguin Punto SEPTIMO, Inciso 7.6 del Acta No. 04-2014 del Consejo Superior
Universitario; Rectoria nombré a la Comisidén responsable de elaborar el
procedimiento para agilizar el trdmite de las pensiones por jubilacién, viudez vy
orfandad, compensaciones econdémicas e indemnizaciones de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. POR TANTO: Con base en los Articulos 25 de la Ley Organica
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y 17 de su Estatuto; ACUERDA:
Primero: Aprobar el Procedimiento “"PARA LA SOLICITUD, CALCULO Y PAGO
DE INDEMNIZACION”. Segundo: Instruir a las dependencias de la
administracién central, unidades académicas de la Universidad; asi como las
dependencias involucradas en el procedimiento, cumplir con el mismo. Tercero:
Facultar a la Divisién de Administracién de Recursos Humanos la actualizacién del
procedimiento “Para la Solicitud, Calculo y Pago de Indemnizaciéon”, con la
finalidad de hacerlo mas &gil y eficiente; y de acuerdo a la reglamentacién vigente.
Cuarto: Se instruye a la Divisién de Administracién de Recursos Humanos, para
que con el apoyo del Departamento de Procesamiento de Datos, conformen y
mantengan actualizada una base de datos de los extrabajadores indemnizados.
Quinto: Derogar las disposiciones relacionadas de la Universidad, que
contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo. Sexto: El presente Acuerdo
entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién. COMUNIQUESE. Dado en la
ciudad de Guatemala, a los veintiin dias del mes de abril de dos mil quince. (ff) Dr.
Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos Enrique Camey Rodas,
Secretario General.”

Me es grato suscribir deferentemente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS”

Aﬂ»»( A
Dr. Carlos Enrique Camey Rodas
JSecretario General

cc. DIRECCION GRAL. FINANCIERA, con Proyecto del Procedimiento
Division de Desarrollo Organizacional
ladela



OBJETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

a)

b)

d)

Orientar y servir de medio de consulta para conocer el funcionamiento
interno relacionado con las tareas, ubicacion, requerimientos y puestos
responsables en el tramite de indemnizacion.

Uniformar y controlar las actividades de solicitud, calculo y pago de
indemnizacion, para mejorar la eficiencia del procedimiento.

Auxiliar en la induccién del puesto asi como al adiestramiento y
capacitacion del personal.

Actualizar e implementar los formularios oficiales y especificos para el
procedimiento del tramite de indemnizacion.

Establecer los requisitos para la solicitud de pago de indemnizacion y de
esta manera agilizar el tramite.



NORMAS DE APLICACION GENERAL PARA EL TRAMITE DE
INDEMNIZACION

1. El pago de indemnizacion procede en los casos siguientes: por renuncia,
finalizacion de contrato, resolucion de despido o retiro obligatorio.

2. La Division de Administraciéon de Recursos Humanos es la encargada de la
recepcion de la solicitud y célculo de la indemnizacion por retiro definitivo
de acuerdo al presente procedimiento.

3. El extrabajador tiene un maximo de dos afos, contados a partir del cese de
la relacion laboral, para presentar la solicitud de pago de indemnizacion en
la recepcidn de la Division de Administracion de Recursos Humanos; caso
contrario, el derecho de cobro prescribira, no obstante, si dentro del plazo,
el interesado aun no ha completado la documentacién requerida para el
trdmite, puede interrumpir la prescripcion al presentar personalmente o por
un intermediario, siempre y cuando el requerimiento este firmado por el
interesado y adjunte copia del Documento Personal de Identificacion, la
solicitud escrita ante la Jefatura de esta Division, con base en el articulo 79
del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su Personal.

4. La Divisibn de Administracion de Recursos Humanos debe precalificar la
solicitud de pago de indemnizacion y documentos adjuntos del extrabajador
previo a su ingreso.

5. En el caso de que el extrabajador tenga cargo contable, pliego preventivo
de responsabilidades (PPR), cuentas por liquidar' o pagos de méas en
concepto de salarios y no esta en condiciones de efectuar el reintegro
podr& por escrito ante la Division de Administracion de Recursos Humanos,
autorizar que el monto de dichos cargos se deduzca de su pago de
indemnizacion.

6. La Division de Administracién de Recursos Humanos es responsable de la
deduccién de descuentos de caracter judicial (cuando asi lo indique la
orden judicial), asi como los que corresponden al Plan de Prestaciones del
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala y Banco de los
Trabajadores.

! Cuentas por liquidar: Ayudas econémicas y/o becarias, viaticos, boletos aéreos y otros adeudos que el
trabajador tenga con la Universidad.



7.

Los cheques en concepto de pago de indemnizacién deben ser emitidos a
mas tardar 30 dias habiles después de la fecha de recepcion del
expediente; siempre que éste se encuentre completo y que en la etapa de
analisis de los documentos no se encuentre ninguna objecién que el
extrabajador deba solventar.

Cuando una Dependencia no cuente con saldo para cubrir el pago de
indemnizaciones de sus extrabajadores contratados en programas de
régimen especial (codigo presupuestario 4.5) y del Plan de Inversion
(codigo presupuestario 4.3), debe solicitar ante el Departamento de
Presupuesto autorizacion de transferencia extraordinaria cuando sea
necesaria, con destino exclusivo para cubrir el monto de las
indemnizaciones. VER REFERENCIA DP 593-2012 del 03/09/2012

En los casos de que él trabajador haya cobrado indemnizacién con
antelacién, se procedera bajo criterios legales.

DISPOSICIONES LEGALES

a)

b)

d)

Punto UNICO, Acta 11-96 del Consejo Superior Universitario

Acuerdo No. 1174-96 dictado por Rectoria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, (ANEXO 1).

Acuerdo No. 063-97 dictado por Rectoria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, (ANEXO 2).

Punto Tercero, inciso 3.9 del Acta No. 10-2005 del Consejo Superior
Universitario. (ANEXO 3).

Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su Personal:

Derechos de los trabajadores universitarios. Articulo 50, numeral. 7:

recibir indemnizacién cuando su contrato de trabajo finaliza, por cualquier
motivo en forma definitiva, equivalente a un mes de salario por cada afo
laborado de hasta un méaximo de DIEZ ANOS:; cuyo monto, sobre un
maximo de ocho horas, se fijara tomando como base los salarios
devengados durante los ultimos doce meses de la relacién laboral,
incluyendo el Diferido, Bonificacion anual para los trabajadores privados y
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publicos Bono 14 y Aguinaldo; dividiendo el total dentro de doce. Esta
prestacion sera pagada por la Universidad de San Carlos de Guatemala, sin
afectar las prestaciones reconocidas para los trabajadores en el
Reglamento del Plan de Prestaciones del Personal de la Universidad de
San Carlos de Guatemala. A recibir una compensacion econémica en caso
de retiro, ya sea éste voluntario, por terminacion de periodo, por despido o
por supresion del puesto conforme lo previsto en el Reglamento del Plan de
Prestaciones del Personal de Il a Universid

Interrupcion de la prescripciéon. Articulo 79: AiLa prescripci-n s
interrumpe por la presentacion de la respectiva gestion escrita ante quien
correspondeo.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de
Trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala -STUSC-.

Articulo 46. BENEFICIO ECONOMICO ADICIONAL AL REGIMEN DE
INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA. La Universidad le pagara al
trabajador al finalizar su relacion laboral, una indemnizacién econémica por
tiempo de servicio equivalente a un mes de salario por cada afio de servicio
hasta un maximo de 10 afios, cuyo monto sera calculado de conformidad
con lo que establece el numeral 7 del Articulo 50 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y
su Personal.

En caso de fallecimiento del trabajador, esta prestacion debera entregarse
al conyuge o conviviente y/o hijos menores de 21 afios o0 incapaces y en
caso de que no existieran tales personas se le entregara al padre o madre
del trabajador. En todo caso el vinculo debera ser acreditado como
corresponda y en el caso de conviviente de hecho no reconocida
legalmente debera acreditarse la dependencia econdémica del reclamante
hacia el trabajador.

En caso de que existan beneficiarios con igual derecho, el pago de la
prestacion debera dividirse en partes iguales entre los que comparezcan a
reclamar. El pago de estas prestaciones deberan hacerse efectivas al
trabajador o beneficiarios de éste en su caso dentro de los 30 dias
siguientes a que se haya completado los documentos que conforman el
expediente de conformidad con la Ley respectivamente, debiendo para este
efecto las autoridades nominadoras y las demas autoridades
administrativas de la Universidad expedir con la mayor prontitud posible los
documentos que le sean requeridos por los beneficiarios del trabajador para
completar el expediente aqui relacionado. Lo anterior en congruencia con lo
establecido en el Articulo 50, numeral 7 del Reglamento de Relaciones
Labores entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.



VI. SOLICITUD, CALCULO Y PAGO DE INDEMNIZACION POR
RETIRO DEFINITIVO

Objetivos especificos del procedimiento
a) Definir los pasos necesarios para tramitar el pago de indemnizacion.

b) Obtener un mejor control de revisién de documentos e identificacion de
los expedientes evitando la duplicidad.

c) Diferenciar el calculo de indemnizacion para facilitar el proceso y utilizar
para ello formularios en funcion del tiempo laborado por el extrabajador.

Normas especificas

a. Es responsabilidad del Profesional o Auxiliar de Recursos Humanos,
verificar que la prestacion no haya prescrito, por lo que debe revisar que en
el documento de aceptacion de renuncia, finalizacion de contrato, oficio del
extrabajador que indique la no renovacion de contrato, resolucién de
despido o notificacién de retiro obligatorio, que entre la fecha del cese de
labores y la fecha en que esta presentando el expediente no hayan
transcurrido mas de dos afios. Nota: si el extrabajador interrumpié dicha
prescripcion, se le debe requerir la fotocopia de la solicitud de interrupcion
de prescripcién promovida ante ésta Division para anexarla al expediente
con el sello de recepcion.

b. A la solicitud de pago de indemnizacion se debe adjuntar la documentacién
siguiente:
1 Solvencia en el servicio
1 Carta de aceptacion de Renuncia, Carta de Finalizacién de contrato,
Resolucién de despido o notificacibn de retiro obligatorio, segun
corresponda.
Fotocopia completa del documento personal de identificacién vigente.
Certificacion Contable:
El interesado debe solicitar ante el Departamento de Contabilidad la
certificacibn de solvencia contable, la cual le sera extendida previa
revision de los registros contables. La vigencia de dicha certificacion es
de tres meses contados a partir de la fecha de emision.
1 Constancia de Préstamo extendida por el Banco de los Trabajadores.
El extrabajador debe solicitar al Banco constancia de préstamo. Si
tuviere saldo debe solicitar que los intereses se proyecten a dos meses.
Este requisito aplica Unicamente para los extrabajadores que han
solicitado préstamo; para efecto de verificaciébn debe adjuntar copia de
voucher del dltimo pago.
1 Constancia de Préstamo extendida por el Plan de Prestaciones del
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

= =



El extrabajador debe solicitar al Plan de Prestaciones constancia de
préstamo. Si tuviere saldo debe solicitar que los intereses se proyecten
a dos meses.

Si el extrabajador se retira por jubilacion, cuenta con saldo de préstamo
y no desea que del monto de su indemnizacion se descuente dicho
saldo, debe adjuntar copia de la autorizacion extendida por la autoridad
competente del Plan de Prestaciones.

Solvencia de la Seccion de Cobros.
El extrabajador debe solicitar a la Seccion de Cobros la solvencia, la
cual tiene vigencia de un mes calendario y debe ser el tltimo documento
a gestionar por parte del extrabajador.

Certificacion de Relacion Laboral para extrabajadores contratados por
Planilla.
El Tesorero de la Unidad Ejecutora debe extender a solicitud del
extrabajador la Certificacion de Relacion Laboral conforme el formulario
respectivo.

Solvencia de Biblioteca Central (con fecha del mismo dia en que se
presenta el expediente)

Solvencia(s) de biblioteca de la(s) dependencia(s) donde laboré en los
altimos dos afios (con fecha del mismo dia en que se presenta el
expediente, excepto en los casos en los que la dependencia no cuente con
biblioteca, la cual puede ser emitida en cualquier fecha previo a la entrega
de la solicitud de indemnizacion)

Otros documentos

En casos especiales para tramitar un expediente de indemnizacion, es
condicién indispensable que el interesado presente segun corresponda
el caso, entre otros documentos los siguientes: reintegros, convenios de
pago, mandato general con representacion debidamente inscrito en el
Registro General de Mandatos del Archivo de Protocolos, Cartas de
Autorizacién para realizar descuentos del monto de indemnizacion,
identificacion de persona o cambio de nombre debidamente registrada
en el Registro Nacional de las Personas -RENAP-.



Si el extrabajador labor6 en mas de una dependencia debe presentar

Uunicamente de las unidades en las cuales haya prestado servicio, en los

dltimos diez afios?:

A Solvencia en el servicio

A Carta de aceptacion de Renuncia, Carta de Finalizacién de contrato,
Resolucién de despido o retiro obligatorio, segun corresponda.

c. En caso de fallecimiento del extrabajador, se debe aplicar lo estipulado en:
Articulo 46 del Pacto Colectivo de condiciones de trabajo suscrito entre la
Universidad de San Carlos de Guatemala y el Sindicato de Trabajadores de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, aprobado por el Consejo
Superior Universitario Mediante Punto CUARTO, Inciso 4.1 del Acta No. 19-
2013 del 09 de o &noado decfalletimienfo@dl Babajadioé
esta prestacion debera entregarse al conyuge o conviviente y/o hijos
menores de 21 aflos o incapaces y en caso de que no existieran tales
personas, se le entregara al padre o madre del trabajador. En todo caso el
vinculo deberda ser acreditado como corresponda y en el caso del
conviviente de hecho no reconocida legalmente deberd acreditarse la
dependencia econdémica del reclamante hacia el trabajadoré o

d. En los casos de que el trabajador haya cobrado una indemnizacion con
antelacion, se procedera bajo criterios legales.

2 LaUniversidad de San Carlos de Guatemala, en caso de que a futuro se identifique alguna obligacién de pago por el trstidajador, e
facultada para requerir por los mecanismos legales correspondientes el cumplimiento de dicha obligacion, con base elado estip
el Articulo 155 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Solicitud, célculo \

y pago de indemnizacion.

Hoja No. 1 de 5

No. de Formas: 7

Inicia: Extrabajador

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

SOLICITUD

Extrabajador

Solicita en la Recepcibn de la Division de
Administracion de Recursos Humanos la Solicitud de
Pago de Indemnizacion, FORM DARHSJ I-1 vy guia
No.l (trAmite de indemnizacion) y procede de la forma
siguiente:

1 Completa formulario

1 Presenta documentacion requerida en original y

copia.

Recepcién de
Division de
Admén. de RR.HH.

Encargado
de Recepcidn

Recibe expediente completo, verifica segun guia
Numero 2 (precalificacion de expediente), y procede de
la manera siguiente:
a. Si no califica segun guia, se rechaza el
expediente e indica al extrabajador los motivos.
b. Si califica, da ingreso de manera oficial y sella
copia al interesado. (Continua paso No.3)

Ingresa en la hoja de Control de Pago de
Indemnizaciones, FORM DARHSJ I-2, los siguientes
datos:

1 NuUmero de registro de personal del extrabajador
Nombre del extrabajador.
Numero de expediente.
Fecha de recepcion del expediente
Nombre del ejecutor de recursos humanos a
guien se le asigna el expediente.
Unidad donde laboraba el extrabajador.
Puesto que desempeiio el extrabajador.

1
1
1
1

E
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Hoja No 2 de 5

Humanos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Recepcion de
Division de
Admoén. de RR.HH.

Encargado
dela
Recepcidén

Verifica datos y completa la forma denominada
Tramite de Indemnizacion Individual, DARHSJ I-3, con
la cual cursa el expediente al Profesional o Auxiliar de
de Recursos Humanos que se encargara de realizar el
tramite, ingresa los datos siguientes:

1 NuUmero de expediente

1 Fecha de recepcion del expediente

1 Nombre del extrabajador

1 NOmero de registro de personal del

extrabajador
1 Numero de teléfono del extrabajador

Subjefatura de
Division de
Admdn. de RR.HH.

Profesional o
Auxiliar de
Recursos
Humanos

Recibe el expediente, verifica que esté completo,
analiza, confronta documentos vy verificar la
autenticidad de éstos, en cuanto a datos personales,
fechas, anotaciones y rectificaciones. Firma de
recibido la copia para soporte del encargado de la
recepcion

Imprime el historial salarial del extrabajador desde la
fecha en que termina la relacion laboral hasta un
maximo de diez afios retroactivamente.

Completa la Certificacion de Relacion Laboral, FORM

DARHSJ I-4.
Nota 1: este documento no se elabora para los
extrabajadores contratados por el sistema de
planilla.
Nota 2: si el extrabajador labor6 en programas
presupuestarios de régimen ordinario y especial
(4.1y 4.5 6 4.3) se debera determinar el tiempo de
servicio que labor6 para cada programa Yy
reproducir una copia del expediente para conformar
los juegos que corresponda, modificando el
numero de expediente, anteponiéndole la
codificacion presupuestaria.

Ejemplo:

(4.1)-1007 2012
(4.3)- 1007 2012
(4.5)-1007 2012
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos Hoja No 3 de 5

Humanos

Puesto Paso

Unidad Responsable | No.

Actividad

CALCULO DE INDEMNIZACION

Completa datos de FORM DARHSJ I-5A (a partir de
un afo) 6 FORM DARHSJ I-5P (proporcional 06
menor a un afo), segun corresponda.

8
Subjefatura de Profe_s_lonal 0
Ry Auxiliar de
Division de RECUrSOS
Admoén. de RR.HH.
Humanos 9

Completa datos de Recibo de Indemnizacién, FORM

DARHSJ I-6, conforme los datos consignados en los

formularios I-5A 6 I-5P y aplica descuentos segun

corresponda.

i Verifica en la consulta salarial si al salario
devengado por el extrabajador se le aplicaba
descuento judicial. Si se aplicaba dicho
descuento debe consultar con el Profesional de
Rentas Consignadas para determinar la
naturaleza del mismo y confirmar si corresponde
practicar dicho descuento del monto de
indemnizacion, cuando lo amerite.

1 En el caso de ser indemnizacion de programas
autofinanciables, traslada  expediente  al
Departamento de Contabilidad (continua paso
10)

1 Para el caso de indemnizaciones de plan de
funcionamiento, el expediente se traslada al
Departamento de Presupuesto (continua paso
11)

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y/O DE SALDOS

Departamento de Profesional

Recibe expediente con cargo al régimen 4.5 6 4.3
segun corresponda, verifica provisibn contable,

o 10 |certifica disponibilidad de saldos conforme a
Contabilidad Contable - .
Procedimiento Interno y traslada. (continua paso 12)
. Recibe expediente con cargo al régimen 4.1, verifica
Profesional e X o
Departamento de de 11 Y certifica disponibilidad presupuestal conforme a
Presupuesto Procedimiento Interno y traslada. (continua paso 12)
Presupuesto
Profesional Recibe expediente, verifica que la documentacién
Auditoria Interna | de Auditoria 12 |esté  completa, revisa  calculos  conforme
Interna Procedimiento Interno y traslada.
Departamento de Profesional 13 Recibe el expediente, efectia registro contable,
Contabilidad Contable emite oficio para emisién de cheque y traslada.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos

Hoja No 4 de 5

Humanos
Unidad puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
PAGO
Persona Recibe_ e>_(pedier_1te, emite cheque voucher C(_)nforme
. 14 |procedimiento interno y traslada expediente vy
Departamento de Designada cheque.
Caja Recibe, carga y habilita los cheques en el sistema y
Jefe 15 |traslada.
. - . Recibe expediente y cheque, autoriza mediante
DII’E‘C.CIOI‘] Qeneral Aglstepte 16 |firmay traslada.
Financiera Ejecutivo
Recibe expediente, firma cheque y traslada.
Jefe 17
Departamento de
Caja Recibe expediente y cheque, cita a extrabajador.
Pagador 18
Se apersona al Departamento de Caja y presenta
Extrabajador 19 |documento personal de identificacion personal
vigente.
Departamento de Regi_be documento persongl de identificacion -DPI.-,
Caja Pagador 20 |verifica datos contra expediente, entrega Formularlo
DARHSJ I-6 y copia de voucher a extrabajador.
Recibe, completa datos de formulario DARHSJ [-6
Extrabajador 21 |en apartado correspondiente, firma de recibido la
copia de cheque voucher y devuelve expediente.
Recibe expediente, verifica firmas, entrega cheque
2o |y voucher original y devuelve documento personal
de identificacion -DPI- a extrabajador.
Registra el pago efectuado al extrabajador
indemnizado y procede de la manera siguiente:
Departamento de
Caja Pagador _ _
1 Archiva copia de cheque voucher.
23 1 Traslada expediente a Auditoria Interna para

su liquidacion.

1 Envia copia de cheque voucher a la Division
de Administracion de Recursos Humanos
para archivo correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracién de Recursos Hoja No5de 5

Humanos
Unidad Puesto | Paso Actividad
Responsable | No.
LIQUIDACION
Profesional Recibe expediente, revisa, liquida conforme a
Auditoria Interna o 24 | Procedimiento Interno y traslada
de Auditoria
Recibe expediente conforme a Procedimiento
Departamento de Encargado o5 linterno v archiva
Contabilidad de Archivo y '

14
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Encargado de Recepcion
(Recepcion de Division de Admon. de
RR.HH.)

Extrabajador de
USAC

Profesional o Auxiliar de Recursos Humanos
(Subjefatura de Division de Admoén. de RR.HH.)

INICIO

Solicita en la Recepcion
de la Division de
Administracién de

Recursos Humanos la Recibe expediente
Solicitud de Pago de

" completo, verifica

" gula P segin guia Namero
No.1y procede de la »

forma siguiente: 2y procede de la

Completa formulario, manera siguiente:
Presenta documentacién

requerida en original y

copia

No Si

v |

Se rechaza el Da ingreso de
expediente e indica manera oficial y
al extrabajador los sella copia al

motivos interesado

Recibe el expediente,
verifica que esté

Ingresa datos en la
hoja de Control de

Pago de completo, analiza,
Indemnizaciones, confronta documentos
FORM y verificar la

DARHSJ I-2 autenticidad de éstos

Imprime el historial
salarial del extrabajador
desde la fecha en que
termina la relacién
laboral hasta un maximo

Verifica datos y
completa la forma
DARHSJ I-3, con la
cual cursa el

expediente al de diez afios
Profesional de RH o retroactivamente
Auxiliar que se
encargara de realizar
el tramite, ingresando Completa la

Certificacion de
Relacién Laboral,
FORM
DARHSJ I-4

los siguientes datos

Completa datos de
FORM DARHSJ I-5A
6 FORM DARHSJ I- 1

5P, segin
corresponda

Completa datos de
Recibo de
Indemnizacién, FORM
DARHSJ I-6, conforme
los datos consignados
en los formularios I-5A
6 1-5P y aplica
descuentos segiin
corresponda

Verifica en la consulta
salarial si al salario
devengado por el
extrabajador se le
aplicaba descuento

Si se aplicaba dicho
descuento debe
consultar con el

Profesional de Rentas

Consignadas para

—»{ determinar la naturaleza

del mismo y confirmar si

indemnizacion de afios
anteriores a la fecha de
célculo, traslada
expediente al
Departamento de
Contabilidad (continua
paso 10)

Para el caso de
indemnizaciones de afio
actual, el expediente se

traslada al
Departamento de
Presupuesto (continua

paso 11)

judicial. corresponde practicar
dicho del
monto de indemnizacion,
cuando lo amerite
4
En el caso de ser
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Pagina 2 de 3

Profesional Contable
(Departamento de
Contabilidad)

Profesional de
Presupuesto
(Departamento de
Presupuesto)

Profesional de
Auditoria Interna
(Auditoria Interna)

Departamento de Caja

Asistente Ejecutivo
(Direccién General
Financiera)

Extrabajador

Recibe expediente,
verifica provision
contable, certifica
disponibilidad de
saldos conforme a

Procedimiento
Interno y traslada

Recibe expediente,
verifica y certifica
disponibilidad

conforme a
Procedimiento
Interno y traslada

Recibe expediente,
verifica que la
documentacion esté

Recibe el
expediente, efectia
registro contable, | ¢

completa, revisa

célculos conforme
Procedimiento

Interno y traslada

v

emite oficio para |V
emision de cheque y
traslada

Recibe expediente,
emite cheque
a | Voucher conforme

pr
interno y traslada
expediente y cheque.

Recibe, carga 'y
habilita los
cheques en el
sistema y traslada

epeubisaq euosiad

ajor

Recibe expediente
o |y cheque, autoriza

| mediante firmay
traslada

y

Recibe
expediente, firma
cheque y traslada

}

Recibe expediente
y cheque, cita a
extrabajador

ajor

Jopebed

Se presenta a
de Cajay

Recibe documento de
identificacion, verifica
datos contra

v

entrega documento de
identificacion personal

entrega
Formulario DARHSJ I-
6y copia de voucher a
extrabajador

Pagador

A

Recibe, completa datos
de formulario DARHSJ I-
6 en apartado
firma

v

de recibido la copia de
cheque voucher y
devuelve expediente
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Aukxiliar de Auditoria

Pagador Interna

(Departamento de Caja) (Auditoria Interna)

Encargado de Archivo

(Departamento de

Contabilidad)

Recibe expediente,
verifica firmas, entrega
cheque y voucher
original y devuelve
documento de
identificacion a
extrabajador

Registra el pago
efectuado al
extrabajador

indemnizado y
procede de la
manera siguiente

A y
Envia copia de cheque
voucher a la Divisién
de Recursos Humanos
para archivo
correspondiente

Archiva copia de
cheque voucher y
traslada expediente
a Auditoria Interna

Recibe expediente,
revisa, liquida
conforme a
Procedimiento
Interno y traslada

Recibe expediente

> conforme a

Procedimiento
interno y archiva

FINAL
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VII.

FORMULARIOS

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Solicitud de pago de indemnizaciéon, FORM DARH I-1.
Certificacion de relacion laboral, FORM DARHSJ I-2.
Liquidacion de indemnizacion para retiro definitivo:

a. Calculo de indemnizacién para afio completo laborado, FORM
DARHSJ I-3 (A).

b. Célculo de indemnizacion para menos de un afio laborado, FORM
DARHSJ I-3 (M).

Recibo de indemnizacion, FORM DARHSJ 1-4.
Control de pago de indemnizaciones, FORM DARHSJ I-5.
Tramite de indemnizacion individual, FORM DARHSJ |-6.
Planilla de control de expedientes operados:

a. FORM DARHSJ I-7A.

b. FORM DARHSJ I-7B.

Hoja de tramite de expedientes de indemnizaciones, FORM DARHSJ I-8.

Oficio para requerimiento de fondos a Tesoreria.

18



Division de Administracion de Recursos Humanos | Form. DARHSJ I-1

-A = UNIVERDIVAD DVE ODAN CARKLUD VE GUA T EIVIALA

TRICENTENARIA

i de San Carlos de Guatemala

SOLICITUD DE PAGO DE INDEMNIZACION
Expediente No.

Guatemala, de de

A: Jefe de la Division de Administracion de Recursos Humanos
YO:

(Nombres y apellidos completos)

No. Registro Personal
Por haber cesado mi relacion laboral en forma definitiva a partir del

por el motivo siguiente:

solicito pago de indemnizacion para lo cual proporciono la informacion siguiente:

Carrera: Administrativa Fecha de ingreso:
Docente
Tiempo de servicio a la fecha:
afios meses dias
Pago(s) pendiente(s) de liquidar: Bantrab Judicial
Contabilidad Otros
Ultimos puestos desempefiados Dependencias
Suspensiones en el servicio: (Ultimos 12 meses)
de: a:
a) Licenciasin goce de sueldo
de: a
b) Suspension del IGSS
de: a:
c) Interrupciones en el servicio
4 )
Declaro bajo juramento que: Si No he cobrado indemnizacién con antelaciéon
En caso de ser afirmativo, indique:
(. J

Adjunto los siguientes documentos: (caracter obligatorio)

a) Solvencia en el servicio de los Gltimos 10 afios donde laboré. /)
b) Fotocopia de aceptacion de renuncia, finalizacién de contrato (copia de ultimo contrato o nombramiento, _—
u oficio del extrabajador que indique la no renovacién de contrato) Resolucion de despido o Retiro Obligatorio

c) Fotocopia de Documento Personal de Identificacion DPI cC—/™
d) Certificacion Contable (Depto. Contabilidad, sétano Edificio Rectoria) /™
e) Constancia de préstamo Plan de Prestaciones (2do. Nivel) )
f) Constancia de préstamo BANTRAB (Aplica para quienes tienen préstamo)

g) Solvencia Beca Préstamo (Seccion de Cobros Edificio S-11 1er. Nivel) E

h) Solvencia de Biblioteca Central (con fecha del mismo dia en que se presenta el expediente)

i) Solvencia de Biblioteca de la Dependencia o Unidad Ejecutora (donde labor6 en los dltimos dos afios) )
(Si la dependencia no cuenta con biblioteca, corresponde certificar este extremo a la autoridad respectiva)

* Sj laboro por planilla debe presentar la relacién laboral de la dependencia en original.

El derecho de solicitar el cobro de indemnizacién prescribe en dos afios a partir de la fecha de retiro.
Puede solicitar prérroga para este tramite antes de que prescriba, a través de una carta ante la Division de Administracién de Recursos Humanos,
firmada por él interesado y con copia del Documento Personal de Identificaciéon del mismo.

Observaciones:

Direccion:
Teléfonos:

Celular Residencia Oficina
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' Subjefatura

Universidad de San Carlos de Guatemala
Division de Admnistracion de Recursos Humanos

FORM DARHSJ I-3 (A)

LIQUIDACION DE INDEMNIZACION PARA RETIRO DEFINITIVO

Apellidos

de Casada

Nombres

No. Registro de Personal

Titulo del Puesto

No. De Plaza

Partida(s) Presupuestaria(s)

Reégimen: Semestral

Salario

Anual

No de Horas contratadas

CALCULO DE INDEMNIZACION PARA ANO COMPLETO LABORADO

Fecha en que finalizd la relaciéon laboral:

INGRESO DE SUELDOS

Ao enero febrero marzo abril mayo junio
julio agosto septiembre octubre noviembre diciembre
Subtotal Sueldos1: QO,00
ARO enero febrero marzo abril mayo junio
julio agosto septiembre octubre noviembre diciembre
Subtotal Sueldos?2: Q0,00
ARO enero febrero marzo abril mayo junio
julio agosto septiembre octubre noviembre diciembre
Subtotal Sueldos3: QO,00
CALCULO DE PRESTACIONES TOTAL SUELDOS Q0,00

Descripciéon Valor
Diferido Q0, 00| TOTAL SUELDOS /12
Diferido 12% Q0,00|TOTAL SUELDOS*0.12
Aguinaldo Q0,00 |(TOTAL SUELDOS+DIFERIDO+DIFERIDO12%)/12
Bono 14 QO,00 [(TOTAL SUELDOS+DIFERIDO+DIFERIDO12%)/12

TOTAL PRESTACIONES

Q0,00

TOTAL PARA CALCULO:

DIFERIDO+DIFERIDO12%+AGUINALDO+BONO14

Q0,00 TOTAL SUELDOS+PRESTACIONES

SUELDO PROMEDIO: Q0,00 TOTAL PARA CALCULO/12

CANTIDAD MONTO
ANOS Q0,00 |SUELDO PROMEDIO X ANOS
MESES Q0,00 |(SUELDO PROMEDIO X MESES)/12
DIAS Q0,00 |[(SUELDO PROMEDIO X DIAS)/365
MONTO DE INDENMNIZACION: QO,00|MONTO DE ANOS+MESES+DIAS
En letras:

Elaborado por:

f) Vo. Bo.
Ejecutor de la Division de Admodn de RR.HH Jefatura o Subjefatura Divisién
Guatemala, de Admén. de RR.HH.
AUDITORIA
f) Vo.Bo.

Nombre del Profesional de Auditoria

Coordinacién Auditoria Interna
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