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I. PRESENTACION

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

Mortem.

Este procedimiento se elabord con el proposito de mantener actualizado los sistemas y
procesos existentes en la Universidad de San Carlos de Guatemala, con ello contribuir
al desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que se realizan en lo referente a
prestaciones Post-Mortem; asi mismo servir de guia y orientacion a funcionarios y

trabajadores de la Universidad que realizan dicho procedimiento.

Es importante considerar que el procedimiento unifica criterios y simplifica el desarrollo
de las actividades para realizar la solicitud, calculo y pago de prestaciones Post-
Mortem, en el que se acate aspectos de orden legal que deben cumplirse, por parte de

los responsables de la ejecucion del procedimiento.

El presente documento contiene base legal, normas de cumplimiento interno,
descripcion del procedimiento, diagrama de flujo y formularios correspondientes que

coadyuvan a facilitar su efectiva ejecucion.



II. AUTORIZACION

7 Clasificacion de Archivo
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Seriora Jefa de la ST o

Division de Administracion de Recursos Humanos SEA «_)

Licdo. Ana Leonor Barrera Arrecis 0

Edificio SN j{i

Seriora Jefo:

Paro  su conocimiento y efectos consiguientes, le transcribo el Acwerdeo de Rectoria N°
0128-2016; dictado el dio de hoy, que copiado literalmente dice:

"EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA, Considerando:
Que las prestaciones Post-Mortern es un derecho de los trabajadores universitarios, en caso
de muerte, equivalente a un mes de sueldo por cada afo de servicios continuos o
discontinuos hasta un maximo de diez afios. Considerandg: Que en caso de muerte del
trabajador, su familia tendréd derechc al pago de los funerales de éste en una suma
equivalente a un mes de sueldo respectivo. Considerando: Que ante la necesidad de
actualizer el procedimiento para el Tramite, Pago y Control de Prestaciones Post-Mortem,
aprobado por la Direccion General Financiera en Oficio No. 0302 de fecha 29 de abril de
1980, la comision integrada segun Punto SEPTIMO, Inciso 7.6 del Acta No. 04-2014 del
Consejo Superior Universitario, Rectoria nombr6 a la Comision responsable de elaborar el
procedimiento para agilizar el tramite de las pensiones por jubilacién, viudez y orfandad,
compensaciones econdémicas e indemnizacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala; dicha comisién realizé la actualizacién indicada. 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 la Actualizacién del Procedimiento
“SOLICITUD, CALCULO Y PAGO DE PRESTACIONES POST-MORTEM”. Segundo:
Instruir a8 las dependencias de la administracion central, unidades académicas de la
Universidad; asi como las dependencias involucradas en el procedimiento, cumplir con el
mismo. TYercero: Facultar 2 la Division de Administracion de Recursos Humanos la
actualizaciéon del procedimiento “Solicitud, Calculo y Pago de Prestaciones Post-
Mortem®, con la finalidad de hacerlo mas agil y eficiente de acuerdo a la reglamentacién
vigente. Cuarto: Se instruye a 'la Divisién de Administracion de Recursos Humanos y a!
Departamento de Procesamiento de Datos, para que conjuntamente conformen vy
mantengan actualizada una base de datos de los trabajadores fallecidos. Quinto: Derogar
las disposiciones relacionadas de la Universidad, que contravengan lo dispuesto en el
presente Acuerdo. : El presente Acuerdo entra en vigencia a partir de la fecha de su
aprobacion. COMUNIQUESE. Dado en la ciudad de Guatemala, a los cinco dias del mes de
febrero de dos mil dieciséis. (ff) Dr. Carlos Guillermo Alvarado Cerezo, Rector; Dr. Carlos
Enrigue Camey Rodas, Secretario General.”

Me es grato suscribir deferenternente,

“ID ¥ ENSERAD A YODOS”

Dr. 1 Rodas
Jecretavio

cc. DIRECCION GRAL. FINANCIERA, con el procedimiento
Departamento de Procesamiento de Datos

fadela



OBJETIVOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

a) Simplificar y agilizar el tramite de las Prestaciones Post-Mortem que la
Universidad otorga.

b) Garantizar la observancia de los principios de control interno aplicables en el
pago de las Prestaciones Post-Mortem.

c) Determinar atribuciones y responsabilidades de los trabajadores de las

dependencias que intervienen en el proceso de Prestaciones Post-Mortem.



IV. NORMAS DE APLICACION GENERAL PARA EL TRAMITE DE
PRESTACIONES POST-MORTEM

1.

Tienen derecho a recibir las Prestaciones Post-Mortem, hijos menores de edad o
con impedimento fisico, su conyuge o conviviente y los padres que dependian de
él, tendran derecho a recibir en total una suma equivalente a un mes de sueldo
por cada afio de servicios continuos o discontinuos hasta un méaximo de diez (10)
afos. Si los servicios no alcanzaren a cubrir un afo, se tendra derecho a la parte
proporcional del tiempo trabajado.

Su importe se debe calcular conforme el promedio de los sueldos devengados
durante los ultimos 6 meses.

El pago de esta prestacion se podra hacer por mensualidades vencidas y hasta
completar la cantidad que corresponda.

La obligaciéon de la Universidad cesara cuando el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, cubra estas prestaciones por monto igual o superior. En el
caso de que no las cubra integramente, la Universidad deberd pagar la
diferencia.

Las prestaciones del Reglamento del Plan de Prestaciones del Personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, por ser de caracter adicional, se
pagaran sin perjuicio de lo previsto en este numeral.

“A que en caso de muerte del trabajador, su familia tendra derecho al pago de
los funerales de éste, en una suma equivalente a un mes de sueldo respectivo.
Este pago en ninglin caso sera menos de Q. 160.00.”2

La Division de Administracion de Recursos Humanos es la encargada de la
recepcion de la solicitud, célculo y tramite de la Prestaciones Post-Mortem.

Los beneficiarios tienen un méaximo de dos afios, contados a partir del
fallecimiento del trabajador de la Universidad de San Carlos de Guatemala, para
presentar la solicitud de pago de las Prestaciones Post-Mortem en la recepcién
de la Division de Administracion de Recursos Humanos; caso contrario, el
derecho prescribira de conformidad con el Articulo 78 del Reglamento de
Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su
Personal. No obstante, si dentro del plazo, el interesado aun no ha completado la
documentacion requerida para el tramite, puede interrumpir la prescripcion al
presentar solicitud escrita ante la Jefatura de esta Division, con base en el

1 P . . .
Articulo 50, Numeral 4 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San Carlos y su Personal.

2 IDEM



Articulo 79 del Reglamento de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su Personal.

5. La Division de Administracion de Recursos Humanos debe utilizar los formularios
especificamente disefiados para el tramite de la Prestaciones Post-Mortem.

6. La distribucion de la Prestaciones Post-Mortem se efectia entre las personas
descritas en la norma uno (1) del presente procedimiento, cuya relacion de
parentesco se determina concretamente en el Reglamento de Relaciones
Laborales entre la Universidad de San Carlos de Guatemala y su Personal.

7. La Direccion General Financiera determina la forma de pago de la Prestaciones
Post-Mortem, la cual puede ser en un solo pago o en pagos mensuales hasta
completar el total del importe a pagar.

8. El expediente de solicitud de la Prestaciones Post-Mortem, sera auditado previo
a la emision del cheque respectivo.

9. El pago de la Prestaciones Post-Mortem y/o Gasto Funerario se efectia en el
Departamento de Caja de la Universidad, para el efecto el beneficiario debe
firmar el formulario de recibo de pago de la prestacion.

10.El formulario de la Liquidacion de Prestaciones Post-Mortem constituye
documento de soporte para ejecutar la erogacion.

DISPOSICIONES LEGALES

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

= Articulo 5: Fuentes Supletorias
“Los casos no provistos en este Reglamento deben ser resueltos de acuerdo
con los principios fundamentales del mismo, las doctrinas de la
administracion de personal en el servicio publico, Ley de Servicio Civil,
Cadigo de trabajo, la equidad, las leyes comunes y los principios generales
del derecho”

= Articulo 50, numeral 4, Derechos de los trabajadores universitarios.
(Modificado por el Punto Tercero, del Acta No. 16-97, del Consejo Superior
Universitario) “A que en caso de muerte del trabajador, su familia tendra
derecho al pago de los funerales de éste, en una suma equivalente a un mes
de sueldo respectivo. Este pago en ningun caso sera menor a Q. 160.00.
Ademas sus hijos menores de edad o con impedimento fisico, su cényuge o
conviviente y los padres que dependian de él, tendran derecho a recibir en
total una suma equivalente a un mes de sueldo por cada afo de servicios
continuos o discontinuos hasta un maximo de diez (10) afios. Si los servicios
no alcanzaren a cubrir un afo, se tendra derecho a la parte proporcional del
tiempo trabajado. Su importe se debe calcular conforme el promedio de los
sueldos devengados durante los udltimos seis meses. El pago de esta
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prestacion se podra hacer por mensualidades vencidas y hasta completar la
cantidad que corresponda. La obligacién de la Universidad cesara cuando el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social cubra estas prestaciones por
monto igual o superior. En el caso de que no las cubra integramente, la
Universidad deberd pagar la diferencia. Las prestaciones del reglamento del
Plan de Prestaciones de Personal de la Universidad de San Carlos, por ser
de caracter adicional, se pagaran sin perjuicio de lo previsto en este numeral.”

Articulo 78. De la prescripcion.

(Modificado por el Acta No. 21-94, del Consejo Superior Universitario) “Todas
las acciones y derechos provenientes del presente Reglamento prescriben en
seis meses, salvo las excepciones contenidas en el mismo. Sin embargo, el
derecho a cobrar salario por servicios prestados prescriben en dos afos.”

Articulo 79. Interrupcion de la prescripcion
“La prescripcion solo se interrumpe por la presentacion de la respectiva gestion
escrita ante quien corresponde”.



VI. SOLICITUD, CALCULO Y PAGO DE PRESTACIONES POST-MORTEM

Objetivos especificos del procedimiento

a) Definir los pasos necesarios para tramitar el pago de las Prestaciones Post-
Mortem.

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

c) Agilizar el pago de las Prestaciones Post-Mortem a través de un procedimiento
claro y sencillo.

Normas especificas

A. Es responsabilidad del Profesional de Recursos Humanos, verificar que las
Prestaciones Post-Mortem no hayan prescrito, por lo que debe establecer que
entre la fecha del fallecimiento del trabajador y la fecha en que esté presentando
el expediente no hayan transcurrido mas de dos afos. Si fuere el caso que los
beneficiarios solicitaron interrupcién de la prescripcion de la prestacién, deberan
anexar al expediente respectivo la solicitud promovida ante ésta Division.

B. A la solicitud de pago de Prestaciones Post-Mortem se debe adjuntar la
documentacion siguiente:
a) Trabajador Fallecido(a):
» Fotocopia de Documento Personal de Identificacion, DPI.
= Certificado de Nacimiento en original.
= Certificado de Defuncion en original.
= Certificado Relacién Laboral en original.

b) Esposo(a):
» Fotocopia de Documento Personal de Identificacién, DPI.
» Certificado de Matrimonio original o Declaracion Judicial de Unién de
Hecho.

c) Hijos menores de edad:
= Certificado de Nacimiento en original

d) Hijos con impedimento fisico legalmente reconocidos:
»= Fotocopia de Documento Personal de Identificacién, DPI.
= Certificado Médico original de impedimento fisico para trabajar, extendido
por el IGSS o médico patrticular.

e) Padres:
» Fotocopia de Documento Personal de Identificacion, DPI.
= Acta Notarial de Declaracién Jurada, que comprueba situacion de
dependencia econdémica con el trabajador fallecido o en su caso, renuncia
a la prestacion por parte del beneficiario.
» Silos padres han fallecido, se debe adjuntar Certificado de Defuncion en
original.



C. Otros documentos en casos especiales:

Al analizar el expediente de Prestaciones Post-Mortem, el Profesional de
Recursos Humanos, requerira, cuando corresponda, la presentacion de los
documentos siguientes:
» Evidencia de reintegro del Ultimo salario pagado de mas, cuando
corresponda.
» Mandato General con Representacion legalmente inscrito en el Registro
de Poderes del Archivo General de Protocolos.
= Identificacién de Persona o cambio de nombre legalmente registrada en el
RENAP. En el caso que se determine discrepancia en alguno de los
nombres, ya sea del trabajador fallecido o de los beneficiarios.
» Acta Notarial de Declaraciéon Jurada (original) en la cual se manifieste que
el extinto(a) no procred hijos, para el caso de que los beneficiarios sean
los padres.

D. El Profesional de Recursos Humanos, para determinar el salario promedio
mensual, debe realizar la suma de los ultimos seis sueldos y divide el resultado
entre seis, para lo cual debe considerar los casos siguientes:

Caso 1: El salario mensual no cambiod en los ultimos seis meses. Cuando el
trabajador fallecido haya devengado el mismo salario durante los dltimos seis
meses. Sera lo que recibira

Caso 2: El salario vari6 los ultimos meses. Para este caso el salario promedio
mensual se debe calcular de la manera siguiente:

Se suman los ultimos seis salarios (aunque sean diferentes) y el resultado se
divide entre seis.

Nota: Para el caso 2, si el fallecimiento ocurre antes de que finalice un mes calendario, se
debe obtener el promedio de los seis meses a partir de la fecha de fallecimiento, por tanto
se debera calcular el monto correspondiente a los dias que labor6 del mes en que fallecié
y se irda completando los seis meses hacia atras, considerando los sueldos devengados en
cada uno de estos seis meses para efectuar la operacion.

E. El Profesional de Recursos Humanos, para calcular el pago de las Prestaciones
Post-Mortem, debe sumar el monto de afios mas el monto de meses, mas el
monto de dias.

F. El calculo de los gastos funerarios es equivalente a un mes de sueldo respectivo,
menos el monto que se deduce, a favor del IGSS Q. 412.50



G. En el caso de pago de Gasto Funerario: Cuando no exista beneficiario de los
descritos en la norma numero uno (1) de aplicacion general del presente
procedimiento, este pago se realizar4 a un familiar dentro de los grados de ley
que demuestre este extremo. En este caso el pago se hara al familiar que
presente la factura o contrato funerario, siempre y cuando dicho valor no exceda
del ultimo salario.

H. En el caso de pago de Gasto Funerario que fuere superior al monto de la factura:
Cuando el ultimo salario del trabajador fallecido fuere superior al monto de la
factura y existiesen familiares, la diferencia correspondera pagarla
proporcionalmente a los parientes que se describen en la norma nimero uno (1)
de aplicacion general del presente procedimiento, si este fuera el caso. Si no
existieran familiares de los indicados, el pago se hara a los parientes dentro de
los grados de ley.



Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de Recursos Humanos

Titulo del Procedimiento: Solicitud, calculo y pago de Prestaciones Post-Mortem.

Hoja No. 1 de 4

No. de Formas: 4

Inicia: Beneficiario(s)

Termina: Encargado de Archivo

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Beneficiario(s)

Solicita en la Recepcion de la Divisibn de
Administracion de Recursos Humanos,
informacion de la prestacion y el formulario
“Solicitud de Pago de Prestaciones Post-
Mortem, Form. DARH PM-01” y procede de la
forma siguiente:

e Completa formulario.

o Presenta documentacion requerida.

Divisiéon de
Administracion
de Recursos
Humanos

Encargado de
Recepcion

Recibe expediente y lo traslada al Profesional de
Recursos Humanos responsable de prestaciones
Post-Mortem para calificacién de los documentos
previo a su ingreso.

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe expediente, verifica que la prestacion no
haya prescrito, revisa que entre la fecha del
fallecimiento y la fecha en que se presenta el
expediente no hayan transcurrido mas de dos
afios.

Califica los documentos del expediente, procede

de la manera siguiente:

o Documentos completos: Firma de autorizado
el ingreso y lo devuelve a la Recepcion para
ingreso correspondiente. (Continua paso No.
5)

o Documentos incompletos:
expediente e indica los motivos.

Rechaza
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Hoja No 2 de 4

Recursos Humanos

Unidad

Puesto
Responsable

Paso
No.

Actividad

Division de
Administracion
de Recursos
Humanos

Encargado de
Recepcion

Recibe expediente, registra ingreso y procede

de la manera siguiente:

e En Hoja de Control de Prestaciones Post-
Mortem, ingresa; numero de registro de
personal, nombre del trabajador fallecido,
namero de expediente, fecha de recepcion,
nombre del profesional a quién se designa,
dependencia donde laboraba y puesto que
desempefiaba el trabajador fallecido.

e Emite hoja de Traslado Tramite Post-
Mortem, en la cual se consigna el numero
de expediente, la fecha en que se esta
recibiendo el mismo, nombre del trabajador
fallecido y registro de personal.

Traslada original a Profesional a cargo y

conserva copia.

Subjefatura de
Division de
Admoén. de

RR.HH.

Profesional de
Recursos
Humanos

Recibe el expediente, confronta documentos y
verifica la autenticidad de éstos, en cuanto a
datos personales, fechas, anotaciones,
rectificaciones, y los aspectos salariales que
correspondan a la relacion laboral del trabajador
fallecido.

Completa datos del formulario “Calculo de
Prestaciones Post-Mortem, Form. DARH PM-
02”: Datos del trabajador, Célculo Post-Mortem,
Gasto Funerario, Distribucion Post-Mortem,
Observaciones de ser necesario. Firma en
apartado correspondiente.

Completa datos del formulario “Liquidaciéon de
Prestaciones Post-Mortem, Form. DARH PM-
03”: Datos del trabajador fallecido, Fecha de
fallecimiento, Datos de relacién laboral, Puestos
desempefiados y sueldos devengados durante
los ultimos 6 meses a la fecha de fallecimiento,
Célculo de Prestaciones Post-Mortem y Gasto
Funerario, Distribucion Post-Mortem y Gasto
Funerario. Firma en apartado correspondiente.

Completa datos de formulario “Recibo de
Prestaciones Post-Mortem, Form. DARH PM-
04”. En observaciones consigna cualquier
informacion importante que permita establecer
alguna situacion especial que se haya dado en
el proceso. Firma en apartado correspondiente.
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Nombre de la Unidad: Divisién de Administracion de

Recursos Humanos

Hoja No 3 de 4

Unidad

Puesto

Responsable

Paso
No.

Actividad

Imprime formularios como se describe a continuacion,
para agregarlos al expediente:
e Calculo de Prestaciones Post-Mortem en original.

Profesional 101, Liquidacién de prestaciones Post-Mortem en
de Recursos original.
Humanos e Recibo de prestaciones Post-Mortem en original.
Revisa expediente para determinar que el mismo este
11 |completo y traslada a Subjefatura
Recibe expediente, revisa y procede de la manera
siguiente:
) e Aprueba: firma en espacios correspondientes de
Subjefatura de b-ief formularios y devuelve a Profesional de Recursos
Divisiéon de Sub-jefe(a) 12 Humanos. Continua en paso No. 13
Admén. de RR.HH. e Rechaza: Devuelve expediente a Profesional de
Recursos Humanos indicando los motivos.
Retorna a paso No. 11
Recibe expediente, procede de la manera siguiente:
obtiene cuatro (4) fotocopias del formulario de
Liquidacion y tres (3) del Formulario de Recibo,
Profesional completa datos de pIaniIIg “Con‘grol de Expedien‘.[gs
de Recursos 13 Operados” con la cual remite el mismo a la Recepcion
para envio al Departamento de Presupuesto conforme
Humanos procedimiento interno.
Conserva copia de formulario de Liquidacién de
Prestaciones Post-Mortem, Form. DARH PM-03, para
seguimiento respectivo.
Profesional Recibe expediente, certifica disponibilidad
Departamento de de 14 presupuestal en  formulario  “Liquidacion  de
Presupuesto Presupuesto Prestaciones Post-Mortem, Form. DARH PM-03" y
P traslada a Direccién General Financiera.
Recibe expediente, revisa, autoriza forma de pago por
Direccion General | Profesional 15 medio de sello y firma en formularios “Liquidacién de
Financiera Designado Prestaciones Post-Mortem, Form. DARH PM-03”.
Traslada a Auditoria Interna.
Profesional Recibe expediente completo, revisa conforme
Auditoria Interna de Auditoria 16 procedi_rr_liento interno y traslada al Departamento de
Interna Contabilidad.
Profesional Recibe expe_diente, realiza regi_stro con_table con base
Departamento de de 17 |2 la partida presupuestaria, emite oficio de
Contabilidad Contabilidad Prestaciones Post-Mortem y traslada al Departamento
de Caja.
Recibe expediente, revisa, emite cheque conforme
Per_sonal 18 |procedimiento interno y traslada a Pagador.
Departamento de | Designado
Caja Recibe expediente y cheque, revisa y archiva
Pagador 19 |temporalmente a la espera del cobro.
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Nombre de la Unidad: Division de Administracion de Recursos

Hoja No 4 de 4

Humanos
Unidad Puesto Paso No. Actividad
Responsable
Se presenta a Departamento de Caja y
Beneficiario 20 entrega documento de identificacion
personal.
Recibe documento de identificacion, verifica
Departamento dato_s contra expediente, solicita firma en
de Cai Pagador 21 Recibo de Prestaciones Post-Mortem y en
ja .
voucher de cheque. Entrega cheque y copia
de recibo a beneficiario.
Recibe cheque y copia del recibo de
Beneficiario 22 prestaciones Post-Mortem.
Registra el pago efectuado al beneficiario y
Departamento Pagador 23 traslada expediente completo a la Divisién
de Caja de Administracién de Recursos Humanos.
Recibe, digitaliza e indexa el expediente
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VII.

FORMULARIOS

1) Solicitud de pago de prestaciones Post-Mortem. FORM. DARH PM-01
2) Célculo de prestaciones Post-Mortem. FORM. DARH PM-02

3) Liquidacion de prestaciones Post-Mortem FORM. DARH PM-03

4) Recibo de pago de prestaciones Post-Mortem FORM. DARH PM-04
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USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Division de Administracién de Recursos Humanos

L TRICENTENARIA Form. DARH PM-01

SOLICITUD DE PAGO DE PRESTACIONES POST-MORTEM

Expediente No.

Guatemala, de de

A: JEFE DE LA DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
YO:

Con documento Personal de Identificacion -CUI- Teléfono(s)
En calidad de:

Del Sefior(a):

Reg. Personal: Fallecido el dia de de

Quién a la fecha de su fallecimiento era trabajador de la Universidad, con servicio ACTIVO en la(s)
Dependencia(s):

SOLICITO: el pago de las prestaciones Post-Mortem y Gasto Funerario que establece el Articulo 50,
Numeral 4°. Del Reglamento de Relaciones Laborales de la Universidad de San Carlos de Guatemala y
su Personal, a favor de:

Nombre del Cényuge:

Nombre del Conviviente:

Hijos menores de edad y/o con impedimento fisico para trabajar:

Nombres Edad Fecha de nacimiento Impedimento

Padres en dependencia econémica:

Nombres Parentesco

f)

Solicitante

Adjunto a la presente, la documentacion siguiente:

a) Trabajador Fallecido(a):
v' Fotocopia de Documento Personal de Identificacion, DPI.
v Certificado de Nacimiento en original.
v Certificado Defuncién en original.
v Certificado Relacion Laboral en original.
b) Esposo(a):
v' Fotocopia de Documento Personal de Identificacion, DPI.
v' Certificado de Matrimonio original o Declaracién Judicial de Union de Hecho.
c) Hijos menores de edad:
v' Certificado de Nacimiento en original
d) Hijos con impedimento fisico legalmente reconocidos:
v' Fotocopia de Documento Personal de Identificacion, DPI.
v' Certificado Médico original de impedimento fisico para trabajar, extendido por el IGSS o médico particular.
e) Padres:
v' Fotocopia de Documento Personal de Identificacion, DPI.
v' Acta notarial de Declaracién Jurada (Original), que comprueba situacién de dependencia del trabajador
fallecido o en su caso renuncia a la prestacion por parte del beneficiario.
v' Silos padres han fallecido, se debe adjuntar Certificado de Defuncion en original.
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= US AC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
g Division de Administracion de Recursos Humanos

»’ TRICENTENARIA

i Universidad de San Carlos de Guatemala Form. DARH PM-02

CALCULO DE PRESTACIONES POST-MORTEM

Expediente No.

Guatemala, de de

1) DATOS DEL TRABAJADOR

Nombre del trabajador fallecido:

ler. Apellido 2do. Apellido Nombres

Reg. Personal No.:
Fallecido el dia de de alas Horas
Tiempo de laborar;
Sueldo Mensual:

Dias Mes Total

Total

2) CALCULO POST-MORTEM

Promedio de sueldos devengados durante los Ultimos 6 meses
|| | |

Célculo de prestacién (méximo 10 afios)

TOTAL

O|0|0|0

3) GASTO FUNERARIO

Equivalente a un sueldo promedio menos Q. 412.5 que son cubiertos por el IGSS:
|| | Q ||

4) DISTRIBUCION POST-MORTEM Y GASTO FUNERARIO

Nombres y apellidos Parentesco Distribucién en Q.

5) OBSERVACIONES:

f) Vo. Bo.

Profesional de RRHH Autoridad Responsable RRHH
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos

Form. DARH PM-03

LIQUIDACION DE PRESTACIONES POST-MORTEM

(Articulo 50, Numeral 40. Reglamento de Relaciones Laborales entre la USAC y su Personal)

Expediente No.
Fecha:

1) DATOS DEL TRABAJADOR FALLECIDO:

ler. Apellido 2do. Apellido Nombres

Reg. Personal No.:
2) FECHA DE FALLECIMIENTO: alas Horas
3) DATOS DE RELACION LABORAL:

Fecha de ingreso a la USAC: Puesto:

Tiempo de servicio:

Puesto actual:

Dependencia:

Sueldo:

4) PUESTOS DESEMPENADOS Y SUELDOS DEVENGADOS DURANTE LOS ULTIMOS 6
MESES A LA FECHA DE FALLECIMIENTO:

Puesto Dependencia | Sueldo en Q. Vigencia Mes Partida P.

TOTAL Q.

5) CALCULO DE PRESTACIONES POST-MORTEM Y GASTO FUNERARIO:

| Sumatoria de 6 sueldos | Q. |

Gasto Funerario (MES DE SUELDO)

Q
Post-Mortem (SUELDO POR ARO HASTA UN MAXIMO DE 10 ARIOS) Q.
TOTAL Q

6) DISTRIBUCION DEL PAGO DE PRESTACION POST-MORTEM Y GASTO FUNERARIO
Gasto Funerario

Nombres y apellidos Parentesco Cantidad en Q.

Prestacion Post- Mortem repartida entre:

Nombres y apellidos Parentesco Distribucién en Q.

f) Vo. Bo.
Profesional de RRHH Autoridad Responsable RRHH

1/5 Contabilidad 2/5 Ficha DARRHH 3/5 Direccién General Financiera  4/5 Auditoria  5/5 Rentas Consignadas
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PARTIDA PRESUPUESTAL TOTAL

Profesional de Programacion Presupuestaria

AUTORIZACION DE FORMA DE PAGO

Direccion General Financiera

AUDITORIA INTERNA

f. Fecha:

Profesional de Auditoria

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Operado en Contabilidad

Péliza No.

f. Fecha:

Profesional de Contabilidad
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USAC UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
Divisiéon de Administracion de Recursos Humanos

& TRICENTENARIA
TSI Universidad de San Carlos de Guabemala Form. DARH PM-04

RECIBO DE PAGO DE PRESTACIONES POST-MORTEM

Expediente No.

No. Emision (correlativo):

Fecha:
Nombre del Beneficiario Relacién con el fallecido
Nombre del trabajador fallecido Registro de personal
Cargo que desempefiaba Dependencia
Forma de pago Pago
Pago anico Pagos  mensuales No.
hasta

OBSERVACION:

RECIBI CONFORME el importe de este recibo:
a) Gasto FUNErario..........c.ouiiiiii i Q.
b) Prestacion POSt-Mortem........ ..o Q.
IMpPOrte @ reCibir. . ... Q

f)

Nombre: Documento Personal de
Identificacion DPI

f) Vo. Bo.
Profesional de RRHH Autoridad Responsable RRHH

PAGADO CON CHEQUE
No.

Fecha: Firma y sello:

Pagador Depto. de Caja

1/4 Contabilidad 2/4 Interesado 3/4 Direccion General Financiera  4/4 Division RRHH
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