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I. PRESENTACIÓN 

 

El Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ante la necesidad de 

agilizar los procesos administrativos para pago de indemnización, pone a 

disposición de las unidades académicas y administrativas de la Universidad, la 

actualización del procedimiento de solicitud, cálculo y pago de indemnización por 

retiro definitivo. 

 

Este procedimiento se elaboró con el propósito de mantener actualizada la 

normalización 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 indemnización 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, cálculo y pago de 

indemnización por retiro definitivo, respetando aspectos de orden legal que deben 

cumplirse, por parte de los responsables de la ejecución del procedimiento. 

 

Este documento constituye una guía práctica para la operativización del trámite de 

indemnización, el cual permitirá realizar consultas y revisiones dando lugar a una 

mejora continua del procedimiento. 

 

El presente documento contiene base legal, objetivos, normas de cumplimiento 

interno, descripción del procedimiento, diagrama de flujo, formularios y los anexos 

correspondientes que coadyuvan a facilitar su efectiva ejecución. 
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II. AUTORIZACIÓN  
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III. OBJETIVOS GENERALES DEL  PROCEDIMIENTO 
 

a) Orientar y servir de medio de consulta para conocer el funcionamiento 
interno relacionado con las tareas, ubicación, requerimientos y puestos 
responsables en el trámite de indemnización.  

 

b) Uniformar y controlar las actividades de solicitud, cálculo y pago de 
indemnización, para mejorar la eficiencia del procedimiento.  

 

c) Auxiliar en la inducción del puesto así como al adiestramiento y 
capacitación del personal. 

 

d) Actualizar e implementar los formularios oficiales y específicos para el 
procedimiento del trámite de indemnización.  

 

e) Establecer los requisitos  para la solicitud de pago de indemnización y de 
esta manera agilizar el trámite. 
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IV. NORMAS DE APLICACIÓN GENERAL PARA EL TRÁMITE DE 

INDEMNIZACIÓN 

 

1. El pago de indemnización procede en los casos siguientes: por renuncia, 
finalización de contrato, resolución de despido o retiro obligatorio. 

 
2. La División de Administración de Recursos Humanos es la encargada de la 

recepción de la solicitud y cálculo de la indemnización por retiro definitivo 
de acuerdo al presente procedimiento. 
 

3. El extrabajador tiene un máximo de dos años, contados a partir del cese de 
la relación laboral, para presentar la solicitud de pago de indemnización en 
la recepción de la División de Administración de Recursos Humanos; caso 
contrario, el derecho de cobro prescribirá, no obstante, si dentro del plazo, 
el interesado aún no ha completado la documentación requerida para el 
trámite, puede interrumpir la prescripción al presentar personalmente o por 
un intermediario, siempre y cuando el requerimiento este firmado por el 
interesado y adjunte copia del Documento Personal de Identificación, la 
solicitud escrita ante la Jefatura de esta División, con base en el artículo 79 
del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San 
Carlos de Guatemala y su Personal.  
 

4. La División de Administración de Recursos Humanos debe precalificar la 
solicitud de pago de indemnización 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 liquidar1 o pagos de más en 
concepto de salarios y no está en condiciones de efectuar el reintegro 
podrá por escrito ante la División de Administración de Recursos Humanos, 
autorizar que el monto de dichos cargos se deduzca de su pago de 
indemnización. 
 

6. La División de Administración de Recursos Humanos es responsable de la 
deducción de descuentos de carácter judicial (cuando así lo indique la 
orden judicial), así como los que corresponden al Plan de Prestaciones del 
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala  y Banco de los 
Trabajadores. 

 

                                                           
1
 Cuentas por liquidar: Ayudas económicas y/o becarias, viáticos, boletos aéreos y otros adeudos que el 

trabajador tenga con la Universidad. 
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7. Los cheques en concepto de pago de indemnización deben ser emitidos a 
más tardar 30 días hábiles después de la fecha de recepción del 
expediente; siempre que éste se encuentre completo y que en la etapa de 
análisis de los documentos no se encuentre ninguna objeción que el 
extrabajador deba solventar. 

 
8. Cuando una Dependencia no cuente con saldo para cubrir el pago de 

indemnizaciones de sus extrabajadores contratados en programas de 
régimen especial (código presupuestario 4.5) y del Plan de Inversión 
(código presupuestario 4.3), debe solicitar ante el Departamento de 
Presupuesto autorización 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 
 

9. En los casos de que él trabajador haya cobrado indemnización con 
antelación, se procederá bajo criterios legales. 
 

V. DISPOSICIONES LEGALES  

 

a) Punto ÚNICO, Acta 11-96 del Consejo Superior Universitario 

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

 

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

 

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

 

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

Derechos de los trabajadores universitarios. Artículo 50, numeral. 7: “A 
recibir indemnización cuando su contrato de trabajo finaliza, por cualquier 
motivo en forma definitiva, equivalente a un mes de salario por cada año 
laborado de hasta un máximo de DIEZ AÑOS; cuyo monto, sobre un 
máximo de ocho horas, se fijará tomando como base los salarios 
devengados durante los últimos doce meses de la relación laboral, 
incluyendo el Diferido, Bonificación anual para los trabajadores privados y 
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públicos Bono 14 y Aguinaldo; dividiendo el total dentro de doce. Esta 
prestación será 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 compensación económica en caso 
de retiro, ya sea éste voluntario, por terminación de período, por despido o 
por supresión del puesto conforme lo previsto en el Reglamento del Plan de 
Prestaciones del Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala”.  

Interrupción de la prescripción. Artículo 79: “La prescripción solo se 
interrumpe por la presentación de la respectiva gestión escrita ante quien 
corresponde”.  

f) 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-.  

Artículo 46. BENEFICIO ECONÓMICO ADICIONAL AL RÉGIMEN DE 
INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA.  La Universidad le pagará al 
trabajador al finalizar su relación laboral, una indemnización económica por 
tiempo de servicio equivalente a un mes de salario por cada año de servicio 
hasta un máximo de 10 años, cuyo monto será calculado de conformidad 
con lo que establece el numeral 7 del Artículo 50 del Reglamento de 
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y 
su Personal. 

En caso de fallecimiento del trabajador, esta prestación deberá entregarse 
al cónyuge o conviviente y/o hijos menores de 21 años o incapaces y en 
caso de que no existieran tales personas se le entregará al padre o madre 
del trabajador. En todo caso el vínculo deberá ser acreditado como 
corresponda y en el caso de conviviente de hecho no reconocida 
legalmente deberá acreditarse la dependencia económica del reclamante 
hacia el trabajador.  

En caso de que existan beneficiarios con igual derecho, el pago de la 
prestación deberá dividirse en partes iguales entre los que comparezcan a 
reclamar. El pago de estas prestaciones deberán hacerse efectivas al 
trabajador o beneficiarios de éste en su caso dentro de los 30 días 
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 demás 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 aquí relacionado. Lo anterior en congruencia con lo 
establecido en el Artículo 50, numeral 7 del Reglamento de Relaciones 
Labores entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal. 
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VI. SOLICITUD, CÁLCULO Y PAGO DE INDEMNIZACIÓN POR 

RETIRO DEFINITIVO 

Objetivos específicos del procedimiento  

a) Definir los pasos necesarios para tramitar el pago de indemnización.  
 

b) Obtener un mejor control de revisión de documentos e identificación de 
los expedientes evitando la duplicidad. 

 
c) Diferenciar el cálculo de indemnización para facilitar el proceso y utilizar 

para ello formularios en función del tiempo laborado por el extrabajador. 
 

Normas específicas 

a. Es responsabilidad del Profesional o Auxiliar de Recursos Humanos, 
verificar que la prestación no haya prescrito, por lo que debe revisar que en 
el documento de aceptación de renuncia, finalización de contrato, oficio del 
extrabajador que indique la no renovación de contrato, resolución de 
despido o notificación de retiro obligatorio, que entre la fecha del cese de 
labores y la fecha en que está presentando el expediente no hayan 
transcurrido  más de dos años. Nota: si el extrabajador interrumpió dicha 
prescripción, se le debe requerir la fotocopia de la solicitud de interrupción 
de prescripción promovida ante ésta División para anexarla al expediente 
con el sello de recepción.  

 
b. A la solicitud de pago de indemnización se debe adjuntar la documentación 

siguiente: 

 Solvencia en el servicio  

 Carta de aceptación de Renuncia, Carta de Finalización de contrato, 
Resolución de despido o notificación de retiro obligatorio, según 
corresponda. 

 Fotocopia completa del documento personal de identificación vigente.  

 Certificación Contable:  
El interesado debe solicitar ante el Departamento de Contabilidad la 
certificación de solvencia contable, la cual le será extendida previa 
revisión de los registros contables. La vigencia de dicha certificación es 
de tres meses contados a partir de la fecha de emisión.  

 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 únicamente para los extrabajadores que han 
solicitado préstamo; para efecto de verificación debe adjuntar copia de 
voucher del último pago. 

 Constancia de Préstamo extendida por el Plan de Prestaciones del 
Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 
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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 jubilación, cuenta con saldo de préstamo 
y no desea que del monto de su indemnización se descuente dicho 
saldo, debe adjuntar copia de la autorización extendida por la autoridad 
competente del Plan de Prestaciones. 
 

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

 

 Certificación de Relación Laboral para extrabajadores contratados por 
Planilla. 

El Tesorero de la Unidad Ejecutora debe extender a solicitud del 
extrabajador la Certificación de Relación Laboral conforme el formulario 
respectivo. 

 

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

 Solvencia(s) de biblioteca de la(s) dependencia(s) donde laboró en los 
últimos dos años (con fecha del mismo día 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 indemnización) 
 

 

 Otros documentos 
 
En casos especiales para tramitar un expediente de indemnización, es 
condición indispensable que el interesado presente según corresponda 
el caso, entre otros documentos los siguientes: reintegros, convenios de 
pago, mandato general con representación debidamente inscrito en el 
Registro General de Mandatos del Archivo de Protocolos, Cartas de 
Autorización para realizar descuentos del monto de indemnización, 
identificación de persona o cambio de nombre debidamente registrada 
en el Registro Nacional de las Personas -RENAP-. 
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Si el extrabajador laboró en más de una dependencia debe presentar 
únicamente de las unidades en las cuales haya prestado servicio, en los 
últimos diez años2: 
 Solvencia en el servicio 
 Carta de aceptación de Renuncia, Carta de Finalización de contrato, 

Resolución de despido o retiro obligatorio, según corresponda. 
 

c. En caso de fallecimiento del extrabajador, se debe aplicar lo estipulado en: 
Artículo 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 octubre de 2013. “…En caso de fallecimiento del trabajador, 
esta prestación deberá entregarse al cónyuge o conviviente y/o hijos 
menores de 21 años o incapaces y en caso de que no existieran tales 
personas, se le entregara al padre o madre del trabajador. En todo caso el 
vínculo deberá ser  acreditado como corresponda y en el caso del 
conviviente de hecho no reconocida legalmente deberá acreditarse la 
dependencia económica del reclamante hacia el trabajador…” 
 

d. En los casos de que el trabajador haya cobrado una indemnización con 
antelación, se procederá bajo criterios legales. 

  

                                                           
2
 La Universidad de San Carlos de Guatemala, en caso de que a futuro se identifique alguna obligación de pago por el trabajador, está 

facultada para requerir por los mecanismos legales correspondientes el cumplimiento de dicha obligación, con base en lo estipulado en 

el Artículo 155 de la Constitución Política de la República de Guatemala. 
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Descripción del Procedimiento 

 

 
Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos Humanos  

 
Título del Procedimiento: Solicitud, cálculo y  pago de  indemnización. 

 
Hoja No. 1 de 5 

 
No. de Formas: 7 

 
Inicia: Extrabajador 
 

 
Termina: Encargado de Archivo 
 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

 
SOLICITUD 

 

Extrabajador 1 

 
Solicita en la Recepción de la División de 
Administración de Recursos Humanos la Solicitud de 
Pago de Indemnización, FORM DARHSJ I-1  y guía 
No.1 (trámite de indemnización) y procede de la forma 
siguiente: 

 Completa formulario  

 Presenta documentación requerida en original y 
copia. 

Recepción de 
División de  

Admón. de RR.HH. 

Encargado 
de Recepción 

2 

Recibe expediente completo, verifica según guía 
Número 2 (precalificación de expediente), y procede de 
la manera siguiente: 

a. Si no califica según guía, 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) 

3 

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

 Número de registro de personal del extrabajador 

 Nombre del extrabajador. 

 Número de expediente. 

 Fecha de recepción del expediente 

 Nombre del ejecutor de recursos humanos a 
quien se le asigna el expediente. 

 Unidad donde laboraba el extrabajador. 

 Puesto que desempeñó el extrabajador. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 
Humanos  

 
Hoja No 2 de 5 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

Recepción de 
División de  

Admón. de RR.HH. 
 

Encargado 
de la 

Recepción 

4 
 
 

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

 Número de expediente 

 Fecha de recepción del expediente 

 Nombre del extrabajador 

 Número de registro de personal del 
extrabajador 

 Número de teléfono del extrabajador 
 

Subjefatura de 
División de  

Admón.  de RR.HH. 

Profesional o 
Auxiliar de 
Recursos 
Humanos 

5 

Recibe el expediente, verifica que esté completo, 
analiza, confronta documentos y 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 
recepción 

6 
Imprime el historial salarial del extrabajador desde la 
fecha en que termina la relación laboral hasta un 
máximo de diez años retroactivamente. 

7 

Completa la Certificación de Relación 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 laboró en programas 
presupuestarios de régimen ordinario y especial 
(4.1 y 4.5 ó 4.3) se deberá determinar el tiempo de 
servicio que laboró para cada programa y 
reproducir una copia del expediente para conformar 
los  juegos que corresponda, modificando el 
número de expediente, anteponiéndole la 
codificación presupuestaria. 
 

Ejemplo:  
(4.1) - 100 – 2012 
(4.3) - 100 – 2012 
(4.5) - 100 – 2012 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 
Humanos  

Hoja No 3 de 5 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

CALCULO DE INDEMNIZACION 
 

Subjefatura de 
División de  

Admón.  de RR.HH. 

Profesional o 
Auxiliar de 
Recursos 
Humanos 

8 
Completa datos de FORM DARHSJ I-5A (a partir de 
un año) ó FORM DARHSJ I-5P (proporcional ó 
menor a un año), según corresponda. 

9 

Completa datos de Recibo de Indemnización, FORM 
DARHSJ I-6, conforme los datos consignados en los 
formularios I-5A ó I-5P y aplica descuentos según 
corresponda. 

 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 
indemnización, cuando lo amerite. 

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

 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 
Contabilidad 

Profesional 
Contable 

10 

Recibe expediente con cargo al régimen 4.5 ó 4.3 
según corresponda, verifica provisión contable, 
certifica disponibilidad de saldos conforme a 
Procedimiento Interno y traslada. (continua paso 12) 
 

Departamento de 
Presupuesto 

Profesional 
de 

Presupuesto 
11 

Recibe expediente con cargo al régimen 4.1, verifica 
y certifica disponibilidad presupuestal conforme a 
Procedimiento Interno y traslada. (continua paso 12) 
 

Auditoría Interna 
Profesional 
de Auditoría 

Interna 
12 

Recibe expediente, verifica que la documentación 
esté completa, revisa cálculos conforme 
Procedimiento Interno y traslada. 

Departamento de 
Contabilidad 

Profesional 
Contable 

13 
Recibe el expediente, efectúa registro contable, 
emite oficio para emisión de cheque y traslada. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 
Humanos  
 

Hoja No 4 de 5 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

PAGO 

Departamento de 
Caja 

 

Persona 
Designada 

14 

Recibe expediente, emite cheque voucher conforme 
procedimiento interno y traslada expediente y 
cheque. 

Jefe 15 

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

Dirección General 
Financiera 

Asistente 
Ejecutivo 

16 

Recibe expediente y cheque, autoriza mediante 
firma y traslada. 

Departamento de 
Caja 

Jefe 17 

Recibe expediente, firma cheque y traslada. 

Pagador 18 

Recibe expediente y cheque, cita a extrabajador. 

Extrabajador 19 

Se apersona al Departamento de Caja y presenta 
documento personal de identificación personal 
vigente. 

Departamento de 
Caja 

Pagador 20 

Recibe documento personal de identificación -DPI-, 
verifica datos contra expediente, entrega Formulario 
DARHSJ I-6 y copia de voucher a extrabajador. 

Extrabajador 21 

Recibe, completa datos de formulario DARHSJ I-6 
en apartado correspondiente, firma de recibido la 
copia de cheque voucher y devuelve expediente. 

Departamento de 
Caja 

Pagador 

22 

Recibe expediente, verifica firmas, entrega cheque  
y voucher original y devuelve documento personal  
de identificación -DPI- a extrabajador. 

23 

Registra el pago efectuado al extrabajador 
indemnizado y procede de la manera siguiente: 
 

 Archiva copia de cheque voucher. 

 Traslada expediente a Auditoría Interna para 
su liquidación.  

 Envía copia de cheque voucher a la División 
de Administración de Recursos Humanos 
para archivo correspondiente. 
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Nombre de la Unidad: División de Administración de Recursos 
Humanos  
 

Hoja No 5 de 5 

Unidad 
Puesto 

Responsable 
Paso 
No. 

Actividad 

LIQUIDACION 

Auditoría Interna 
Profesional 
de Auditoría 

24 

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

Departamento de 
Contabilidad 

Encargado 
de Archivo 

25 

Recibe expediente conforme a Procedimiento 
interno y archiva. 
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Encargado de Recepción
(Recepción de División de  Admón. de 

RR.HH.)

Profesional o Auxiliar de Recursos Humanos

(Subjefatura de División de  Admón. de RR.HH.)

Extrabajador de

USAC

INICIO

Solicita en la Recepción 

de la División de 

Administración de 

Recursos Humanos la 

Solicitud de Pago de 

Indemnización, guía 

No.1 y procede de la 

forma siguiente:

Completa formulario, 

Presenta documentación 

requerida en original y 

copia

Recibe expediente 

completo, verifica 

según guía Número 

2 y procede de la 

manera siguiente:

¿Califica?

Se rechaza el 

expediente e indica 

al extrabajador los 

motivos

Da ingreso de 

manera oficial y 

sella copia al 

interesado

SíNo

Ingresa datos en la 

hoja de Control de 

Pago de 

Indemnizaciones, 

FORM 

DARHSJ I-2

Verifica datos y 

completa la forma  

DARHSJ I-3, con la 

cual cursa el 

expediente al 

Profesional de RH o 

Auxiliar que se 

encargará de realizar 

el trámite, ingresando 

los siguientes datos

Recibe el expediente, 

verifica que esté 

completo, analiza, 

confronta documentos 

y verificar la 

autenticidad de éstos

 Imprime el historial 

salarial del extrabajador 

desde la fecha en que 

termina la relación 

laboral hasta un máximo 

de diez años 

retroactivamente

Completa la 

Certificación de 

Relación Laboral, 

FORM 

DARHSJ I-4

Completa datos de 

FORM DARHSJ I-5A 

ó FORM DARHSJ I-

5P, según 

corresponda 

Completa datos de 

Recibo de 

Indemnización, FORM 

DARHSJ I-6, conforme 

los datos consignados 

en los formularios I-5A 

ó I-5P y aplica 

descuentos según 

corresponda

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 indemnización, 

cuando lo amerite

En el caso de ser 

indemnización de años 

anteriores a la fecha de 

cálculo, traslada 

expediente al 

Departamento de 

Contabilidad (continua 

paso 10)

Para el caso de 

indemnizaciones de año 

actual, el expediente se 

traslada al 

Departamento de 

Presupuesto (continua 

paso 11)

1

2
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Extrabajador

Asistente Ejecutivo

(Dirección General 

Financiera)

Departamento de Caja

Profesional de 

Auditoría Interna

(Auditoría Interna)

Profesional de 

Presupuesto

(Departamento de 

Presupuesto)

Profesional Contable

(Departamento de 

Contabilidad)

1

Recibe expediente, 

verifica provisión 

contable, certifica 

disponibilidad de 

saldos conforme a 

Procedimiento 

Interno y traslada

Recibe expediente, 

verifica y certifica 

disponibilidad 

presupuestal 

conforme a 

Procedimiento 

Interno y traslada

2

Recibe expediente, 

verifica que la 

documentación esté 

completa, revisa 

cálculos conforme 

Procedimiento 

Interno y trasladaRecibe el 

expediente, efectúa 

registro contable, 

emite oficio para 

emisión de cheque y 

traslada
Recibe expediente, 

emite cheque 

voucher conforme 

procedimiento 

interno y traslada 

expediente y cheque.

P
e

rs
o

n
a

 D
e

s
ig

n
a

d
a

Recibe, carga y 

habilita los 

cheques en el 

sistema y traslada

J
e

fe

Recibe expediente 

y cheque, autoriza 

mediante firma y 

traslada

Recibe 

expediente, firma 

cheque y traslada

J
e

fe

Recibe expediente 

y cheque, cita a 

extrabajador

P
a

g
a

d
o

r

Se presenta a 

Departamento de Caja y 

entrega documento de 

identificación personal

Recibe documento de 

identificación, verifica 

datos contra 

expediente, entrega 

Formulario DARHSJ I-

6 y copia de voucher a 

extrabajador

Recibe, completa datos 

de formulario DARHSJ I-

6 en apartado 

correspondiente, firma 

de recibido la copia de 

cheque voucher y 

devuelve expediente

3

P
a

g
a

d
o

r
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Pagador

(Departamento de Caja)

Auxiliar de Auditoría 

Interna

(Auditoría Interna)

Encargado de Archivo

(Departamento de 

Contabilidad)

3

Recibe expediente, 

verifica firmas, entrega 

cheque  y voucher 

original y devuelve 

documento de 

identificación a 

extrabajador

Registra el pago 

efectuado al 

extrabajador 

indemnizado y 

procede de la 

manera siguiente

Archiva copia de 

cheque voucher y 

traslada expediente 

a Auditoría Interna

Envía copia de cheque 

voucher a la División 

de Recursos Humanos 

para archivo 

correspondiente

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) Solicitud de pago de indemnización, FORM DARH I-1. 

2) Certificación de relación laboral, FORM DARHSJ I-2. 

3) Liquidación de indemnización para retiro definitivo: 

a. Cálculo de indemnización para año completo laborado, FORM 
DARHSJ I-3 (A). 

b. Cálculo de indemnización para menos de un año laborado, FORM 
DARHSJ I-3 (M). 

4) Recibo de indemnización, FORM DARHSJ I-4. 

5) Control de pago de indemnizaciones, FORM DARHSJ I-5. 

6) Trámite de indemnización individual, FORM DARHSJ I-6. 

7) Planilla de control de expedientes operados: 

a. FORM DARHSJ I-7A. 

b. FORM DARHSJ I-7B. 

8) Hoja de trámite de expedientes de indemnizaciones, FORM DARHSJ I-8. 

9) Oficio para requerimiento de fondos a Tesorería. 
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    UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 
    División de Administración de Recursos Humanos 

     

 

Declaro bajo juramento que: Si____   No_____   he cobrado indemnización con antelación 
En caso de ser afirmativo, indique: ________________________________________________________________ 

 

SOLICITUD DE PAGO DE  INDEMNIZACIÓN 
 

Expediente No. ________________  

Guatemala, _________________________      de____________________    de_______________ 

A: Jefe de la División de Administración de Recursos Humanos 

YO: _____________________________________________________________________________ 
(Nombres y apellidos completos) 

 ____________________________ 
                                                                                                        No. Registro Personal  
Por haber cesado mi relación laboral en forma definitiva a partir del     ________________________________ 

por el motivo siguiente:   ____________________________________________________________________ 

solicito pago de indemnización para lo cual proporciono la información siguiente: 

 Carrera:  Administrativa       Fecha de ingreso: __________________ 

     Docente                                       
   

  Tiempo de servicio a la fecha: _______________________________________ 
       años  meses   días  
 

 Pago(s) pendiente(s) de liquidar:  Bantrab   Judicial 

       Contabilidad   Otros 
 

Últimos puestos desempeñados Dependencias 

  

  

  

  

Suspensiones en el servicio: (últimos 12 meses) 

 
a) Licencia sin goce de sueldo 

de: a: 

  

  

  

b) Suspensión del IGSS 

de: a: 

  

  

  

c) Interrupciones en el servicio 

de: a: 

  

  

  
 

 
 

 
Adjunto los siguientes documentos: (carácter obligatorio) 

a) Solvencia en el servicio de los últimos 10 años donde laboró.  
b) Fotocopia de aceptación de renuncia, finalización de contrato (copia de último contrato o nombramiento, 

u oficio del extrabajador que indique la no renovación de contrato) Resolución de despido o Retiro Obligatorio 
c) Fotocopia de Documento Personal de Identificación DPI 
d) Certificación Contable (Depto. Contabilidad, sótano Edificio Rectoría) 
e) Constancia de préstamo Plan de Prestaciones (2do. Nivel)  
f) Constancia de préstamo BANTRAB (Aplica para quienes tienen préstamo) 
g) Solvencia Beca Préstamo (Sección de Cobros Edificio S-11  1er. Nivel) 
h) Solvencia de Biblioteca Central (con fecha del mismo día en que se presenta el expediente) 
i) Solvencia de Biblioteca de la Dependencia o Unidad Ejecutora (donde laboró en los últimos dos años) 

(Si la dependencia no cuenta con biblioteca, corresponde certificar este extremo a la autoridad respectiva) 
 

 * Si laboró por planilla debe presentar la relación laboral de la dependencia en original. 
 
El derecho de solicitar el cobro de indemnización prescribe en dos años a partir de la fecha de retiro. 
Puede solicitar prórroga para este trámite antes de que prescriba, a través de una carta ante la División de Administración de Recursos Humanos, 
firmada por él interesado y con copia del Documento Personal de Identificación del mismo.  

 

Observaciones:____________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________ 

Dirección: ________________________________________________________________________________________ 

Teléfonos: ________________________________________________________________________________________ 

   Celular    Residencia    Oficina 
 

 
f) ___________________________________________ 

Form. DARHSJ  I-1 
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VIII. ANEXOS 

 

(DISPOSICIONES LEGALES) 
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ANEXO 1 
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ANEXO 2 
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ANEXO 3 
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ANEXO 4 
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ANEXO 5 
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IX. GLOSARIO 

 

 
Expediente  

 
Herramienta administrativa utilizada con 
la finalidad de reunir la documentación 
necesaria para sustentar el acto 
administrativo.  

 
Indemnización  

 
Es el pago equivalente a un mes de 
salario por cada año de servicios 
continuos y si los servicios no alcanzan a 
un año, en forma proporcional al plazo 
trabajado. 

 
Norma  

 
Regla que se debe seguir o ajustar las 
conductas, tareas, actividades, etc. 

 
Objetar 

 
Alegar argumentos para no realizar una 
acción cuando se encuentren errores en 
el expediente. 

 
Prestaciones laborales 

 
Son los beneficios complementarios al 
salario que la Universidad de San Carlos 
de Guatemala, otorga a sus empleados 

 
Procedimiento 

 
Método o forma especificada de  llevar a 
cabo una actividad o proceso. 

 
Remesa 

 
Envío de los descuentos aplicados al 
monto de la indemnización  a las 
instancias siguientes: Banco de los 
Trabajadores, Plan de Prestaciones, 
USAC, cuenta deudores.  

 
Tiempo de servicio 

 
Suma de los períodos laborados por el 
trabajador en la Universidad de San 
Carlos de Guatemala.  

 


