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Boucher

Cesacion definitiva

de funciones

Invalidez

Noémina

GLOSARIO

Es la papeleria usada por cada sistema de tarjeta
de crédito, para registrar una compra 0 un

avance.

La cesacion definitiva de funciones de los
servidores universitarios se produce en los

siguientes casos:

Por renuncia del servidor
Por despido

Por jubilacion

YV V V V

Por la muerte del trabajador

Incapacidad de una persona para realizar
determinadas actividades debido a una deficiencia

fisica o psiquica.

Listado general de los trabajadores de una
institucion, en el cual se asientan las
percepciones brutas, deducciones y alcance neto
de las mismas; la nomina es utilizada para
efectuar los pagos periédicos (semanales,
quincenales o mensuales) a los trabajadores por

concepto de sueldos y salarios.



Pension

Planilla de pago

Reglamentos

Forma de plan de retiro patrocinado por un
empleador; un plan de pensién de beneficios
definidos habitualmente esta financiado por el
empleador, quien se compromete a abonar un
importe determinado sobre la base de una
férmula, como ser el numero de afnos de servicio

por un porcentaje

La planilla de pago es aquella que presenta un
listado de todos los trabajadores de la semana,
con los dias en que trabajaron, la cantidad de
mano de obra o unidades a pagar y su costo,
cada uno de los descuentos y finalmente el total a
pagar y la forma de pago. Incluye espacio para

firma del trabajador y totalizacién de la planilla.

Un reglamento es una norma juridica de caracter
general dictada por la administracién publica y

con valor subordinado a la ley.



RESUMEN

El Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala
tiene por objeto asegurar a todos los trabajadores de la institucion el goce de
una pension al retirarse por invalidez, o por motivo de que el trabajador ya haya
alcanzado la edad de retiro. Estos beneficios se le daran al trabajador siempre
que esté al dia con sus cuotas mensuales, los cuales se les descuentan del
sueldo o si el trabajador esta suspendido tendra que dar ese tiempo que no
estuvo laborando. Para que el trabajador pueda obtener la pensién por
jubilacién debe de tener 85 puntos los cuales se dividen en 20 afios de laborar y
50 afios de edad y tener al dia las cuotas mensuales en el Plan de

Prestaciones.

En muchos casos el trabajador no sabe cuanto se le descuenta o por qué
se les descuenta mensualmente de su sueldo, ya que no reciben ninguna
informacion sobre el Plan de Prestaciones cuando la persona ingresa a trabajar
a la universidad y por consiguiente no sabe a donde dirigirse para recibir
informacion para poder ser beneficiado por el plan; cuando el trabajador fallece
y le toca a la familia proceder con el tramite para que el Plan de Prestaciones
proceda a concederle el beneficio de viudez a la esposa o a los padres si no es
casado o el beneficio de orfandad para hijos menores de edad. Para esta
problematica se realizé6 una tabla en donde aparecen todos los beneficios y
pasos a seguir para poder llenar todos los requisitos que solicita el Plan de

Prestaciones.
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Se realiz6 una encuesta a la poblacion de la universidad para dar un
porcentaje de personas que saben del plan, sobre cuando se pueden jubilar,

cuantas aportaciones han dado, si se han beneficiado alguna vez.

Se hizo un analisis de porque se demora el Plan de Prestaciones para
poder dar con rapidez las resoluciones a los beneficios, ya que en muchos
casos hay demoras de 3 a 6 meses en tiempo normal, pero cuando hay algun
faltante de tramite este puede demorar hasta 1 afio o mas para que se le

pueda dar resolucion.
También se muestra como se hace el calculo de todos los beneficios como

lo son: pensién por jubilacion, pension por invalidez, pensién por orfandad,

pension por viudez a los padres de trabajadores solteros y viudez a la esposa.
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OBJETIVOS

General

Mostrar los beneficios que otorga el Plan de Prestaciones y hacer saber
de lo importante que es contribuir al Plan a la hora que ocurra algun tipo de

accidente o fallecimiento del contribuyente.

Especificos

1. Hacer saber que existe un Plan de Prestaciones en la Universidad de San
Carlos de Guatemala que beneficia a los trabajadores que aportan

mensualmente al Plan de Prestaciones.

2. Mostrar los beneficios que puede optar el contribuyente a la hora de
proceder a necesitar a algunos de ellos como lo son: pension por

jubilacion, pension por invalidez, etc.

3. Facilitar el procedimiento tanto interno como externo que se debe de
adjuntar la papeleria para poder pedir al Plan de Prestaciones el beneficio

que el contribuyente este solicitando.

4. Mostrar la importancia cuando se aporta al Plan de Prestaciones no solo
se beneficia al trabajador sino también a la persona que deja como
beneficiario a la hora del fallecimiento del trabajador como lo puede ser a

sus hijos, esposa o padres cuando se es soltero.
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Saber de las normas que protege al trabajador universitario como los son :
Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Reglamento
del Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala y las

Disposiciones del Consejo Superior Universitario.
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INTRODUCCION

Se presenta una investigacion sobre el Plan de Prestaciones que rige la
Universidad de San Carlos de Guatemala en beneficio de sus trabajadores. La
gestion administrativa de orden publico debera observar con relacion a las
disposiciones el cumplimiento de éstas, sancionadas por el honorable Consejo
Superior Universitario, para la ponderacion de los calculos en las pensiones

asignadas a: trabajadores, jubilados y supérstite.

La presente investigacion se hizo con el propédsito de analizar y proponer
un manual, como consecuencia de la falta de asesoria administrativa para los
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala con el propésito de
proporcionar un documento que les informe de todos los requerimientos
administrativos y de orden publico, internos como externos que se tienen que
realizar y cumplir con todos los requisitos que rigen el Plan de Prestaciones

para que sean otorgados a los trabajadores y jubilados.

El capitulo 1, consiste en definicibn y aspectos histéricos del Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, como también de
las disposiciones administrativas vigentes en el Plan de Prestaciones que tienen

derecho los trabajadores y jubilados.
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El capitulo 2, hace referencia de todos los requisitos en la gestion
administrativas para las prestaciones que debe otorgar el plan. Iniciando con
pension por jubilacién, pension por invalidez, pensidon por viudez a la esposa/o
de los trabajadores y jubilados, pension por viudez a los padres de los
trabajadores solteros, pension por orfandad de los trabajadores y jubilados,

compensacion econdmica, otorgamiento de préstamos.

En el capitulo 3, se daran a conocer los distintos procedimientos internos y
disposiciones administrativas aprobadas por la Junta Administradora de la
Universidad de San Carlos de Guatemala que se deberan de gestionar para
hacer efectivo los beneficios que otorga el Plan de Prestaciones hacia los

trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En el capitulo 4, se realizaran distintos tipos de procedimientos para
cuantificar y ponderar el monto de las pensiones del Plan de Prestacion que

presta la Universidad de San Carlos a los trabajadores de dicha entidad.

Finalmente en el capitulo 5, se dard un seguimiento por medio de
encuestas y analisis para reflejar el porcentaje de los trabajadores de la
universidad de San Carlos que estan enterados de sus derechos que otorga el
Plan de Prestaciones y asi poder con propiedad exigirlos, al mismo tiempo se
elaborara un manual que guie los procedimientos a seguir al momento de
hacer efectivo el retiro para uso de los trabajadores de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Definicion

El Plan de Prestaciones del personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, tiene por objeto asegurar a todos los trabajadores de la institucion,
el goce de una pension al retirarse del servicio por motivo de haber alcanzado
edad de retiro, por invalidez, por cumplir con los requisitos del articulo 11° del
presente reglamento o haber completado veinte afios de servicio y, al ocurrir su
fallecimiento, proteger a sus beneficiarios con un seguro de vida y con
pensiones de viudez y orfandad. Asimismo, tiene por objeto compensar al
trabajador, en forma opcional para él y como alternativa a las demas

prestaciones del plan, en caso de un retiro voluntario o por despido.

Estos beneficios deben considerarse como minimo los cuales podran
extenderse cuando las condiciones financieras del Plan de Prestaciones lo
permitan. Se excluyen de estos beneficios a quienes ingresen a laborar a la
Universidad de San Calor de Guatemala con una edad cronoldgica de cuarenta
y cinco afos o mas. La edad para jubilarse voluntariamente era de 65 afios, ya

los 70 anos de edad la jubilacidén era obligatoria.

La administracion privada de fondos utiliza una seria de principios para
cada uno de los planes, con lo que marca la diferencia entre administracion
pubica y privada de planes de pensiones, se menciona algunos de los

principios:



Exclusividad: las empresas que administran estos planes requieren de
autorizacion especial y el campo de accién es unico, es decir, no se
dedican a otro tipo de actividades. Esto tiene el propdsito que se
concentre exclusivamente en obtener el maximo beneficio para afiliados

en esa rama a través de la especializacion.

Individualidad y eleccién: esta diferencia es fundamental entre el sistema
estatal y privado. En los planes de prestaciones privados cualquier
aportacion que haga el patrono o trabajador, se acumula en personalizada
por todo la vida activa y desde el momento en que la persona empieza a

trabajar.

Cuotas y cotizantes: las cuotas se fijan en funciones de salarios percibidos
u otra base similar. La aportacién puede ser de tres fases: integra por el

patrono, integra por el trabajador y compartida.

Beneficios: aqui se da una divisidbn entre los beneficios otorgados, pero
esencialmente se pretende una mejora a los que proporcionan los planes

estatales existentes.

Costos: todo servicio tiene un costo, es innegable dicha situacién. No es
posible que las administradoras de fondos realicen actividades sin cubrir

Sus costos.



1.2. Antecedentes historicos

En Guatemala la seguridad social surgi6 como consecuencia de las
transformaciones sociales surgidas después de la Segunda Guerra Mundial, y a
partir de la Revolucion del 20 de octubre de 1944, por primera vez los
trabajadores guatemaltecos podrian ser libres de la opresion de los gobiernos
anteriores, pues con la puesta en vigor de la Constitucidon Politica de la

Republica en 1945, el trabajo forzado se abolié en términos juridicos.

En 1946, durante el gobierno del doctor Juan José Arévalo Bermejo, se
fundé el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), con la finalidad de
favorecer al trabajador de Guatemala en el area de la salud y la seguridad
social; en 1962 se establecié el Plan de Jubilados y Seguros de vida del
Personal del Banco El Crédito Hipotecario Nacional, mismo afio en que se
forma el Fondo de Prestaciones para los trabajadores del Banco de Guatemala,
de la Superintendencia de Bancos y del Fondo de Regulacién de Valores; en
1962 fue modificado el nombre de la Sociedad de Seguro de Vida del Gremio
Obrero de Guatemala quedando como la Asociacidon Mutualista del Gremio

Obrero de Guatemala.

En 1966 se instituyd el Plan de Prestaciones del personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; en 1976 se formé el Fondo de
Prevision del Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores; y en
1979 se aprueba el Reglamento del Plan de Prestaciones de Prevision Social
para los trabajadores de la Empresa Guatemalteca de Telecomunicaciones
(GUATEL); los planes de prevision social anteriores, son algunos de los que

benefician a los trabajadores guatemaltecos.



En agosto de 1974, se aprobaron los primeros cambios, reformandose el
concepto de sueldo, y se fij6 como procedimiento de calculo la retribucion que
en promedio mensual percibe un trabajador computados los ultimos 24 meses,
o todos los sueldos cuando el tiempo trabajado fuera menor, este procedimiento

se aplico hasta el 31 de diciembre del 2000.

También fueron creadas las prestaciones denominadas Pensién por
Orfandad, la cual fue otorgada a los hijos de los trabajadores menores de 18
afios o con incapacidad, constituidos como un solo grupo familiar del trabajador
o jubilado fallecido equivalente al 30% del sueldo. Pension por Viudez otorgada
a la esposa o al esposo incapacitado, a la muerte de su conyuge trabajador o
jubilado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, equivalente al 30% del
sueldo. Mejora de la Jubilacion por Vejez, que consiste en el estado que se
encuentra el trabajador universitario hubiere contribuido como minimo durante

15 afos al Plan de Prestaciones.

El Seguro de Vida se modific6 a un monto de Q. 3 000,00 para el o los
beneficios designados por el trabador o jubilado universitario, al fallecido de
éste. (Punto Cuarto del Acta 1251 del Consejo Superior Universitario, de fecha
28 de agosto de 1974).

En el 2000, se reforma el concepto de sueldo el que queda de la forma
siguiente: “Es la retribucion producto de multiplicar el promedio de horas
contratadas en los ultimos ciento veinte meses o en todos los meses cuando el
tiempo de trabajo sea menos de diez afos, por el monto de la cuota
diaria/lhora/mes que paga la universidad, correspondiente al ultimo salario

devengado’.



Se aprobé el incremento de la cuota patronal que la Universidad de San
Carlos de Guatemala aporta al Plan de Prestaciones de esa casa de estudios,
la que fue fijada en un 15,70% del total de los sueldos que devengan sus
trabajadores y la cuota laboral fue fijjada en un 7,65% de su sueldo mensual;
también fue fijada en un 40% del sueldo del trabajador universitario fallecido la

Pension por Viudez y la Pensién por Orfandad.

Punto Cuarto del Acta 18-2000 del Consejo Supremo Universitario de
fecha 31 de mayo de 2000. También se aprobaron varias medidas orientadas a
fortalecer la situacion estructural del Pan de Prestaciones, entre las que se
destacan: a) La suspension de las bonificaciones por compensacion,
equivalente al diferido y bonificacion anual (bono 14) para los trabajadores que
se jubilaron a partir del 16 de mayo de ese ano. b) se modificd el articulo 34 del
Reglamento del Plan, liberandose los porcentajes de inversion de acuerdo a las
condiciones del mercado financiero; 60% para préstamos a los trabajadores y
40 % para otras inversiones seguras. ¢) Modificacion al articulo 35, literales “a”

y “c” del Reglamento del Plan de Prestaciones.

Estableciéndose un techo maximo de préstamos hasta Q. 100 000,00 y el
40% de amortizacibn como requisitos para renovacion de préstamos. d)
Eliminar la compensacion econémica parcial. e) Eliminar la opciéon del
trabajador a completar cuotas. f) Modificacién al articulo 38 del Reglamento del
Plan de Prestaciones, estableciéndose que los derechos y acciones para exigir
los beneficios que concede el Plan prescribe en dos afios, relacionados con los
periodos discontinuos al que se refiere el articulo 4° del Reglamento del Plan. g)
Aplicar cuotas Plan a los trabajadores en los reglones 021 y 031. h) Incrementar
el numero minimo de afios de contribucion al Plan, de 15 a 20 afos, para tener
derecho a gozar de jubilacién. i) Eliminacion de la aproximacion en la edad y

tiempo de servicio para efectos de jubilacidn. j) Aprobar el Programa Voluntario



para la Prolongaciéon Laboral de los trabajadores de la Universidad de San
Carlos de Guatemala. Punto Unico del Acta 12-2003 del Consejo Superior

Universitario de fecha 16 de mayo de 2003).

En fechas posteriores se modificé lo resuelto por el Consejo Superior
Universitario, en el Punto Unico, literal b) del Acta No. 12-2003, referente al
monto maximo para préstamos a los trabajadores y jubilados en el Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Carlos, estableciéndose que el monto
maximo de préstamos sera igual a 10 salarios para el trabajador activo y para el
caso de los jubilados sera igual a 10 mensualidades de jubilacién, siempre y
cuando que no se exceda de Q. 100 000,00; estableciéndose el plazo maximo
para amortizacién de los mismos de 60 meses o 5 afos. (Punto Tercero, Inciso
3.4 del Acta 18-2003 de fecha de junio de 2003).

Asimismo, se acordd la suspension temporal del otorgamiento de
jubilaciones por tiempo de servicio en forma escalonada y por edad de retiro, y
la compensacion econdmica. (Punto Tercero, Inciso 3.5 del Acta 25-2003 del

Consejo Superior Universitario de fecha 22 de octubre de 2003.

1.3. Disposiciones legales

»  Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala

El Consejo Superior Universitario en correspondencia con sus
resoluciones contenidas Punto Unico del acta No 12-2004, de fecha 26 de mayo
de 2004 y 16 de junio de 2004, respectivamente, procede al analisis de las
propuestas tendentes a lograr la estabilidad financiera del Plan de Prestaciones.

En tal sentido y considerando:



Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo
1°. Establece que el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la

persona y a la familia; su fin supremo es la realizacién del bien comun.

Que asi mismo, el articulo 82 del mismo cuerpo legal que la Universidad
de San Carlos de Guatemala es una Institucion Auténoma Juridica. En su
caracter de unica universidad estatal le corresponde con exclusividad dirigir,
organizar y desarrollar la educacién superior del Estado y la educacidon
profesional universitaria estatal....se rige por su Ley Organica y por sus

estatutos y reglamentos que ella emita.

Que el articulo 102 del mismo cuerpo legal establece que son derechos
sociales minimos de la legislacidén del trabajo: a), b).....r) es establecimiento de
instituciones econémicas y de prevision social que, en beneficio de los
trabajadores otorguen prestaciones de todo orden, especialmente por invalidez

y sobrevivencia.

Que el Reglamento del Plan de Prestaciones del Personal de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, en su articulo 3° establece para sus
trabajadores el goce de distintas prestaciones, entre las cuales se pueden

mencionar pensién, seguro de vida y pensiones de viudez y orfandad.

»  Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

»  Reglamento del Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos de

Guatemala.

El Plan de Prestaciones es de caracter obligatorio para los trabajadores

contratados en los reglones 011, 021, 022 y los planilleros del reglén 031. Los



trabajadores que ingresen a la Universidad de San Carlos de Guatemala con
edad cronoldgica de cuarenta y cinco afios o0 mas, no seran admitidos por el

Plan de Prestaciones, ni se les hara descuento por tal concepto.

El costo del Plan sera financiado en un sesenta y cinco y ochenta y ocho
centésimos por ciento (65,88%) por la universidad, y en un treinta y cuatro y
doce centésimos por ciento (34,12%) por los trabajadores(as). Cada vez que la
Universidad de San Carlos otorgue un reajuste salarial a los trabajadores,
queda obligada a aportar al Plan de Prestaciones el monto necesario

establecido por Actuario contratado por el plan.

La universidad pagara una cuota mensual igual al centésimos por ciento
(16,70%) del total de sueldos que devenguen sus trabajadores; y cada
trabajador pagara una cuota mensual igual a ocho y sesenta y cinco

centésimos por ciento (8,65%), de su sueldo.

Los derechos y acciones para exigir los beneficios que concede el plan,
prescriben en un plazo de dos (02) afios, contados a partir de la fecha en que
ocurra el hecho que da lugar a hacerlos efectivos. En el caso de periodos
discontinuos en cuanto al tiempo se servicio, cuando un trabajador o
trabajadora reingrese a la universidad con nueva relacién laboral, la
prescripcion se interrumpe, siempre que entre cada periodo discontinuo no
hayan transcurrido mas de dos (02) afios y no se haya cobrado prestacion
alguna. En estos casos, la solicitud de los beneficios que otorga el plan, debera
presentarse dentro de los dos (02) afos siguientes el cese definitivo de la

relacion laboral.



>

Estatutos de relaciones laborales entre la Universidad de San Carlos de

Guatemala y su personal

Modificado por el punto Noveno, del Acta 27-2005 del Consejo Superior

Universitario, de fecha 26/10/2005, en Articulo 11, literal b) articulo 1° El

presente Estatuto regula las relaciones de trabajo entre la Universidad de San

Carlos y su personal con el fin de lograr un mejor rendimiento cualitativo y

cuantitativo en sus funciones, asegurandole estabilidad, estimulo y equidad en

su trabajo, asi como justas prestaciones de acuerdo con las posibilidades

econdmicas de la Universidad. El personal universitario debe superarse en

forma perseverante y la Universidad creara, mantendra y desarrollara los

instrumentos que permitan tal superacion.

Son principios fundamentales de este Estatuto, los siguientes:

a)

Los puestos en la Universidad de San Carlos de Guatemala deben
otorgarse atendiendo unicamente a méritos de capacidad, preparacion,
eficiencia y honradez. Por consiguiente el otorgamiento de los mismos se
hara mediante un sistema de oposicibn que instituya la carrera

universitaria.

Para el otorgamiento de puestos en la universidad no deben hacerse
discriminaciones por motivo de raza, sexo, estado civil, religion, posicidén

social o econdmica y opiniones politicas.

A igual trabajo en igualdad de condiciones, eficiencia y antigedad debe

corresponder igual salario.



Los trabajadores universitarios deben estar garantizados contra despidos
que no tengan como fundamento una causa justa. También deben estar
sujetos a normas de disciplina y recibir justas prestaciones econoémicas y

sociales.

Trabajadores universitarios. Se considera trabajador la persona individual
que presta un servicio remunerado por el salario de la universidad,
mediante el pago de un salario en virtud de nombramiento, contrato o

cualquier otro vinculo legalmente establecido.

Fuentes supletorias. Los casos no previstos en este estatuto deben ser
resueltos de acuerdo con los principios fundamentales del mismo, las
doctrinas de la administracién de personal en el servicio publico, Ley de
Servicio Civil, Codigo de Trabajo, la equidad, las leyes comunes y los

principios generales del derecho.

Clasificacion. Para los efectos de las aplicaciones de este Estatuto, los
puestos en el servicio de la universidad de comprende en los tipos de
servicio siguientes:

v' Servicio exento

v' Servicio sin oposicion

v' Servicio por oposiciéon

Normas de cumplimiento interno

Las autorizaciones de contratacién deberan ser emitidas, en caso de

unidades académicas por las juntas directivas o consejos directivos, para las

dependencias que dependen de Rectoria, por el rector, para las dependencias

que dependen de direcciones y coordinaciones generales de la administracién
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central, los directores y coordinadores generales de las mismas y los directores
de las unidades creadas para la ejecucion de recursos provenientes de

préstamos externos y donaciones.

Los directores, coordinadores y jefes de las escuelas, areas vy
departamentos de las unidades administrativas y académicas, deben efectuar
oportunamente la planificaciobn y programaciéon presupuestaria de las
necesidades de contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al
reglon presupuestario 029 y trasladar las propuestas por lo menos con dos
meses calendario de anticipacidén al 6érgano de direccion, quien debera resolver
y transcribir la resolucion correspondiente, veinticinco dias habiles antes del

inicio de la prestacion del servicio.

El tesorero, auxiliar de tesorero, el oficinista o el trabajador que realiza la
funcién de recibir los expedientes de técnicos y profesionales, contratados en el
reglon presupuestario 029, es responsable de confrontar los originales de la
documentacion con las respectivas fotocopias, crear un archivo con la

documentacion que reciba y mantenerlo actualizado.

Los directores, coordinadores y jefes de las escuelas, areas vy
departamentos de las unidades administrativas y académicas, debe verificar y
certificar, bajo su entera responsabilidad, que el técnico o profesional, cumple
con los requisitos para la contratacion en el regldn presupuestario 029, una vez
qué se haya conformado el expediente correspondiente, lo que suplira las

fotocopias de la documentacion en caso de contratacion.

La Division de Administracion de Recursos Humanos es responsables de
verificar exclusivamente que los técnicos y profesionales contratados en el

reglon presupuestario 029, no tengan relaciones de dependencia contratados
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con cargo a los reglones presupuestarios 011, 021, 022 o 023 en la Universidad
de San Carlos de Guatemala, que el objeto del contrato no esté contemplado en
la estructura de puestos de la institucion, y de llevar el registro y control de las

contrataciones con cargo al rengldn presupuestario 029.

Articulo 76. Supresidén de puestos. Las autoridades nominadoras quedan
facultadas para disponer la remocion de servidores en los casos en que se
considere necesaria la supresidon de puestos por falta de fondos o por
reorganizacion, previo dictamen favorable de la oficina de administraciéon de

personal.

Articulo 77. Cesacion definitiva de funciones. La cesacién definitiva de

funciones de los servidores universitarios se produce en los siguientes casos:

Por renuncia del servidor
Por despido

Por jubilacion

YV V VYV V

Por la muerte del trabajador

Articulo 81. Del personal docente. Las relaciones de la universidad con el
personal docente se seguiran rigiendo por las respectivas disposiciones de la
ley organica de la universidad, de sus Estatutos de la carrera universitaria y de
los demas reglamentos, relativos a la docencia, y solamente en forma supletoria

se aplicara el presente Estatuto.

Articulo 81. Trabajadores por planilla. Los trabajadores que se le contrate
por planilla y en general todos aquellos servidores de la administracion
universitaria que por la naturaleza temporal de la actividad que desempefian, se

les contrate a plazo fijo o para hora determinada, en todo lo relativo a la
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seleccién, salarios, jornadas de trabajo y régimen de terminacion de los
contratos, se regiran por un reglamento especial. Para el otorgamiento de las
prestaciones compatibles con la naturaleza del régimen, se estaria a lo

dispuesto en el articulo 121 de la Constitucion de la Republica.

1.4. Disposiciones administrativas y organizacion del Plan de

Prestaciones

Se detallan las Disposiciones administrativas aprobadas por la Junta
Administradora del Plan de Prestaciones, son para el conocimiento de todos los
trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, cuando tomen la
decision de retirarse de la Universidad de San Carlos de Guatemala u optar a
su jubilacién habiendo cumplido con el requisito de los 85 puntos sumando la
edad mas el tiempo de servicio combinado con las contribuciones al plan con un
minimo de 20 afos; disposicion de observancia general como lo norma en el
punto unico incisivo b del acta 14-2004 vigente a partir del 28 de junio de 2004

del Consejo Superior Universitario.

En 1996, fecha en que se cred el Plan de Prestaciones de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, la administracion fue dirigida por la Direccidn
General Financiera hasta 1996. Durante este tiempo, el Plan de Prestaciones
no tenia identidad propia y sin tener voz y voto dentro de decisiones

importantes que podian afectar el futuro del Plan.

Debido a que el Plan de Prestaciones era parte de la Universidad de San
Carlos no se tenia una administracién adecuada de los recursos y bienes del
mismo y tampoco debida organizacion. A partir de 1996, por delegacién del
Consejo Superior Universitario, la administracion del Plan de Prestaciones se

desligd de la Direccion general Financiera, creandose asi la Junta
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Administradora del Plan de Prestaciones del Personal de la Universidad de San

Carlos de Guatemala, quien actualmente figura como autoridad ejecutiva y

administrativa superior del mismo.

1.4.1. La Junta Administradora

Se integrara con cinco miembros titulares electos por los siguientes

estamentos:

a) Por el Consejo Superior Universitario;

b) Por el rector, quien designara su representante;

c) Por los profesionales docentes a través del mecanismo establecido para la
Junta de Personal del Profesor Universitario;

d) Por los trabajadores administrativos, técnicos y de servicios,
correspondiendo a la Division de Administracion de Personal de San
Carlos de Guatemala la convocatoria y realizacion de esta eleccién;

e) Por la asamblea General de los Jubilados del Plan. La eleccion o

designacion de los miembros titulares imponen, por igual proceso, la
determinacién de los suplentes, quienes integraran la Junta en los
supuestos de ausencia o vacancia. Los cargos son Ad-honorem.

1.4.2. La Presidencia de la Junta

Sera ejercida por el miembro titular electo por el Consejo Superior

Universitario y la Secretaria por el miembro titular designado por el rector.
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Figura 1.

Organigrama del Plan de Prestaciones
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Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 2.

Organigrama funcional Plan de Prestaciones de la Universidad
de San Carlos de Guatemala 1998/1999
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El diagrama anterior muestra como esta jerarquizada el Plan de
Prestaciones asi como también las funciones de cada departamento que integra

el Consejo Superior Universitario.
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Figura 3.

Organigrama de puestos Plan de Prestaciones de la

Universidad de San Carlos de Guatemala 2006
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1.5. Disposiciones administrativas vigentes en los tramites del Plan de

Prestaciones

Las disposiciones vigentes en la actualidad del Plan de Prestaciones se
detallan, describiendo cada uno de sus beneficios con los que el Plan otorga a

cada trabajado que cumple con los requisitos establecidos en su Reglamento.

1.5.1. Pension por jubilacion

Se establece que jubilacién es el derecho de los trabajadores de recibir
una pension vitalicia después de la disolucion de su relacion de trabajo por

razon de la edad avanzada, o incapacidad para seguirlos prestando.

Los trabajadores que se retiren definitivamente de la universidad podran

optar por lo siguiente:

a) Una compensacion econoémica por retiro o despido equivalente a un
mes de sueldo por cada afio de servicio o a la parte proporcional en cada caso
de no alcanzar un afo; o b) Continuar permaneciendo al plan, siempre que
tenga 10 afos de servicio y que continue contribuyendo con el pago de la cuota

mensual laboral y patronal vigente, calculado sobre el ultimo salario mensual.

Es entendido que estas dos opciones son excluyentes. En caso de retiro
definitivo bajo la opcién b), si el trabajador deja de pagar por seis meses
consecutivos la cuota mensual que le corresponda, dejara de pertenecer al
plan, en cuyo caso solo tendra derecho a la compensacion econdémica por

retiro, hasta la fecha del ultimo pago.
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Las disposiciones a observa se encuentran sancionadas en el punto unico,

acta No 14-2004 del 28.06.2004 para la aplicacion de las jubilaciones.

1.5.2. Pension por invalidez

La jubilacién por invalidez es la que se otorga a todo trabajador
universitario que sea declarado invalido por la resolucion de la subgerencia del
Instituto Guatemalteco de Seguro Social sustentado con el dictamen de
medicina legal y hacendaria declarada en forma total, debiendo tener acreditado
y/o haber aportados cuotas al plan de prestaciones como minimo 24 meses de
contribucién al plan, en los ultimos cuatro afios inmediatos anteriores al primer

dia de la invalidez.

El Plan de Prestaciones, sin embargo, se reserva el derecho a exigir en
cualquier momento prueba satisfactoria de la persistencia de invalidez, asi

como hacer examinar al jubilado por un médico designado por él.

Si la invalidez es como consecuencia de un accidente, no es necesario el

tiempo de contribucion al plan anteriormente descrito.

1.5.3. Pension por viudez a esposa de trabajadores activos y

jubilados

A la muerte de un(a) trabajador(a) o jubilado(a) que llene los requisitos del
Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, él (la)
coényuge supérstite gozara de una pension mensual, vitalicia, equivalente al

cuarenta por ciento (40%) del sueldo, la cual cesara automaticamente con el
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pago de la pension completa del mes en que fallezca o contraiga nuevas

nupcias.

En el caso de los jubilados del Plan de Prestaciones el calculo de la
pension a las esposas 0 esposos se calculara sobre el 40% del monto de la

pension.

En el caso de los trabajadores activos universitarios el calculo del monto
de la pension se calculara con el promedio de sueldos de los ultimos 8 afios asi
mismo, para los trabajadores que tengan una cuota igual o menor a Q 312,50
por cuota/hora/diaria/mes, el céalculo de sueldo sera el promedio de sueldos de

los ultimos 4 afios por el 40%.

1.5.4. Pension por viudez a los padres de los trabajadores

solteros

En el caso que el trabajador(a) soltero(a) fallecido(a), esta pensién podra
otorgarse a los padres mayores de sesenta afios dependientes
econdmicamente del fallecido, también esta pensidbn otorgarse a otros
dependientes econdmicamente del fallecido, tales como los hermanos menores
de veintiun afios o incapacitados, siempre que previamente hayan sido

designados por el trabajador(a).

Esta pension no se otorgara si la muerte ocurre por suicidio durante los

dos primeros afios pertenecer al Plan o de haber reingresado a él.

Todo asegurado nombrara uno o mas beneficiarios para que en caso de
fallecimiento de él, reciban el importe de la suma asegurada. Tal nombramiento

puede ser notificado a solicitud escrita del propio asegurado.
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»  Pago de la suma asegurada

Al recibir el plan, pruebas fehacientes del fallecimiento del asegurado,
pagara el importe de la suma asegurada, a la persona que por su calidad de

beneficiarios tengan derecho a recibir.

De conformidad con el articulo 4 del Decreto 80-74 del Congreso de la
Republica, los pagos por prestaciones bajo este plan estan exonerados del

impuesto del Timbre Fiscal.

1.5.5. Pension por orfandad de los trabajadores y jubilados

A la muerte de un(a) trabajador(a) o jubilado(a) que llene los requisitos de
este reglamento, los hijos menores de veintiun afios o incapacitados, que se
consideran como un solo grupo familiar, tendran derecho a una pension de
orfandad, equivalente al cuarenta por ciento (40%) del sueldo. Dicha pension
cesard al mes siguiente a aquel en que no hayan hijos menores o
incapacitados. No se otorgara la pension si la muerte ocurre por suicidio

durante los dos primeros afos de pertenecer al plan o haber reingresado a él.

1.5.6. Compensacion econémica

Los trabajadores que tengan relacion laboral con la universidad en dos
ramas, como el caso de los que a la vez son trabajadores administrativos y
docentes, pueden optar a la compensacion econdmica por retiro definitivo
correspondiente a la terminacibn de una sola de las relaciones laborales
mencionadas y continuar en el plan si siguen laborando en la otra rama, bajo

las condiciones siguientes:
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La compensacion econdémica parcial se hara de acuerdo con el tiempo de
servicio y el sueldo correspondiente a la rama en que el trabajador termine

su relacién de trabajo.

Las prestaciones, excepto el seguro de vida, se reducen para quedar en

funcién del sueldo del trabajador en la rama en que sigue laborando.

Si, al momento de computarse las prestaciones en la rama en que el
trabajador continuo, el sueldo excediere del que el trabajador tenia en esa
rama al momento de cobrar su compensaciéon econémica en la otra, las
prestaciones sobre dicho exceso (excepto el seguro de vida) se reducirian
proporcionalmente en la forma indicada en el parrafo sobre Reingreso a
los indemnizados contenido en el articulo. No se exigira esta condicion

cuando el retiro no sea voluntario.

Si el trabajador volviere a trabajar en la rama de la que se retir6 cobrando
su compensacion parcial, su reingreso al plan en dicha rama se regira por
lo establecido en el parrafo de este articulo sobre Reingreso de los

indemnizados.

En el caso del reingreso contemplado en el inciso d) que antecede, vy si el
trabajador en las dos ramas al momento de calcularse el valor de
cualquier pension, dicho calculo se hara tomando separadamente los
sueldos y tiempo de servicio en las dos ramas y sumando los valores
obtenidos a fin de reingresarlos en cada caso en una sola pension. El
trabajador se considera docente y /o administrativo segun su ubicacién en

el estatuto de la carrera universitaria.
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1.5.7. Cancelacion del seguro de vida de los trabajadores y

jubilados a los designados

Gozan del beneficio de seguro de vida:

Los trabajadores de la universidad;
Los jubilados por edad de retiro;
Los jubilados por tiempo de servicio;

Los jubilados en forma escalonada;

vV V V V V

Los jubilados por invalidez.

Los trabajadores o jubilados gozan de una proteccion, en la calidad de
seguro de vida, por la suma de diez mil quetzales (Q. 10 000,00), pagaderos a
los beneficiarios designados por el trabajador o jubilado al comprobarse
fehacientemente el hecho del fallecimiento. Este seguro no se pagara si la
muerte ocurre por suicidio durante los dos primeros afos de pertenecer al plan

o de haber reingresado a él.

1.5.8. Otorgamiento de préstamos a los trabajadores vy

jubilados

Con base al articulo 35 del Reglamento del Plan de Prestaciones de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, para solicitar préstamos debe cumplir

con lo siguiente:

»  Para renovacion de préstamos se necesita tener cubierto el 40% del
monto del préstamo anterior en los casos en que aun no se ha cubierto
este porcentaje, se puede pagar por anticipado el valor que corresponda
para alcanzar dicho porcentaje, en cuyo caso la tasa de interés anual a

parar es de 13,90% para préstamos nuevos o renovacion.
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El monto maximo del préstamo sera igual a 10 salarios o monto de
jubilacién de la persona que lo solicite, o al 80% del monto de su

compensacion econdmica y plazo maximo de 60 meses.

Para jubilados mayores de 85 afos de edad, el préstamo no debe exceder
de Q 9 000,00 para lo cual debe declarar en su seguro de vida como
beneficiario, en primer lugar al Plan de Prestaciones por el saldo del
préstamo, en caso de fallecimiento. Los jubilados mayores de 85 afios que
deseen hasta 10 veces su jubilacion, pueden optar a préstamo siempre
que presenten su prima individual que cubra el plazo del préstamo

solicitado con la aseguradora con el Plan de Prestaciones.

El valor del préstamo solicitado debe garantizado con el 80% del valor de
la compensacion econémica, en caso contrario debe presentar fiador

quien debe adjuntar los mismos documentos del deudor.

Para tener derecho a préstamo es necesario haber contribuido con sus

cuotas al Plan de Prestaciones como minimo un afo.

A los trabajadores contratados a término, deben presentar constancia de
recontrataciones extendida por la autoridad nominadora, que cubra el
plazo del préstamo solicitado; excepto los que tengan mas de 10 afios de

contribucion al Plan de Prestaciones.

Los trabajadores que se encuentren en proceso del despido, no se les

podra otorgar préstamo
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»  Los trabajadores o jubilados deben contar con el 25% de su salario o
jubilacién liquido, caso contrario podra presentar fiador que debe ser

trabajador afiliado activo.

1.6. Terminologia utilizada

Se determinara el significado de cada una de las disposiciones del Plan de

Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala

1.6.1. Jubilacion

Significa eximir del servicio al trabajador, por motivo de haber alcanzado la
edad de retiro, de invalidez o de haber cumplido treinta afios de servicio a la
institucion, o estar comprendidos dentro de la alternativa que contempla el
articulo 11° del presente reglamento. (Modificado en Acta 11-2000, Punto
Segundo del Consejo Superior Universitario, vigente a partir del 1 de julio de
2000).

1.6.2. Invalidez
Es la incapacidad para trabajar calificada por el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, debida a enfermedad o accidente. (Modificado en Acta 11-

2000, Punto Segundo del Consejo Superior Universitario, vigente a partir del 1
de julio de 2000).
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1.6.3. Viudez a la esposa

A la muerte de un(a) trabajador(a) o jubilado(a) que llene los requisitos de
este Reglamento, el(la) cdnyuge supérstite gozara de una pensidn mensual,
vitalicia, equivalente al cuarenta por ciento (40%) del sueldo, la cual cesara
automaticamente con el pago de la pensién completa del mes en que fallezca o

contraiga nuevas nupcias.

1.6.4. Viudez a los padres

La esta pension podra otorgarse a los padres mayores de sesenta afios
dependientes econdémicamente del fallecido, también esta pensién podra
otorgarse a otros dependientes econdmicamente del fallecido, tales como
hermanos menores de veintiun afios o incapacitados, siempre que previamente

hayan sido asignado por el trabajador(a).

1.6.5. Orfandad

Se entiende por tal, la situacién en que quedan los hijos menores de
veintiun afios o incapacitados, que se consideran como un solo grupo familiar, a
la muerte de cualquiera de sus padres que pertenezca al plan. (Modificado por

punto unico del acta 11-96 del Consejo Superior Universitario).

1.6.6. Compensacién econémica

Se entiende por tal, los que tengan relacion laboral con la universidad, ya
sean trabajadores administrativos y docentes, pueden optar a la compensacion
econémica por retiro definitivo correspondiente a la terminacion de una sola de

las ramas mencionas y continuar en el plan.
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1.6.7. Seguro de vida

Los trabajadores o jubilados gozan de una proteccion, en calidad de
Seguro de Vida, por la suma de diez mil quetzales (Q. 10 000,00), pagaderos a
los beneficiados por el trabajador o jubilado al comprobarse fehacientemente el
hecho del fallecimiento. Este seguro no se pagara si la muerte ocurre por
suicidio durante los dos primeros afios de pertenecer al Plan o de haber

reingresado a él.
1.6.8. Otorgamiento de préstamo
Son otorgados a los trabajadores y jubilados de la Universidad de San

Carlos de Guatemala, con un monto igual a 10 salarios o jubilaciones

mensuales, sin que exceda de Q. 100 000,00
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2. REQUISITOS EN LA GESTION ADMINISTRATIVA PARA
LAS PRESTACIONES QUE DEBEN OTORGAR EL PLAN DE
PRESTACIONES

21. Pension por jubilacion

Todos los trabajadores universitarios miembros del Plan Prestaciones de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, que deseen optar a la jubilacién,
se les recomienda que previo a comunicar su retiro laboral a la Unidad o
Dependencia que corresponda, puedan solicitar a la Divisiéon de Administracion
de Recursos Humanos la certificacion de relacion laboral; asi mismo
presentarse al Plan de Prestaciones, para asesoria a efecto de establecer si
con el tiempo de servicio computado mas edad puedan optar a la jubilacién,

para luego continuar con los tramites respectivos.

La solicitud de jubilacién con la documentacion adjunta, debera entregarla
a las oficinas del plan, a partir del dia siguiente en que inicia su retiro por

jubilacion.

Los documentos que se deberan de adjuntarse a la solicita de la jubilacion

son los siguientes:

a) Certificacion de su partida de nacimiento reciente, extendida por lo menos

6 meses antes de la fecha de retiro.

b) Fotocopia simple de su cédula de vecindad, incluidas las hojas en blanco.

Al momento de entregar el expediente en la recepcidén del Plan, debera
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f)

g9)

)

mostrar el original, la cual una vez confrontada le sera devuelta

inmediatamente.

Certificacion de la relacién laboral extendida por la Divisidon de
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la que comprendera unicamente el tiempo de servicio minimo
que se requiera segun la edad del trabajador, para la determinar el monto
de la jubilacion que de acuerdo con el articulo 11 del Reglamento del Plan

de corresponda.

Fotocopia del boucher del ultimo cheque recibido, o fotocopia de la nomina

certificada por el Tesorero de la dependencia.

Certificado de invalidez emitido por el Departamento Legal del IGSS (s6lo

en caso de jubilacion por invalidez).

Copias o fotocopias de las notas dirigidas por el trabajador a la autoridad
nominadora que incluye el sello de recepcion original, en donde comunica
su retiro laboral para pasar a las clases pasivas.

Aceptacion original de la renuncia.

En los casos de contrato a término, presentar constancia de finalizacion
original del mismo, extendida por la autoridad nominadora. este requisito
se refiere exclusivamente a la ultima contratacion.

Declaracion de beneficiarios.

Formulario para el pago de la ultima pension (autenticado).
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k)

Certificacion extendida por el Plan, de haber pagado las cuotas de
contribucion y estar al dia al momento de su retiro (se incluye
suspensiones IGSS, licencias sin goce de sueldo y contribucidén
voluntaria). Debe solicitarse con 15 dias anticipacién al plan, previo a

presentar el expediente.

Solvencia de sueldo préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones.

Autorizacion del Consejo Superior Universitario para seguir laborando

después de 65 afos si fuera el caso.

Si el pago de la jubilacion es por acreditamiento es cuenta, debera
adjuntarse fotocopia de la apertura de su cuenta (con una solo firma

registrada) en cualquier agencia de Banco G&T Continental.
Fotocopia del mandato general autenticada por notario publico, que
acredite la representacion, en el caso que la solicitud no haya sido firmada

por el trabajador solicitante.

Los siguientes formularios que se muestran a continuacion son para el

otorgamiento de la pension por jubilacion, los cuales se deberan solicitar al

Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, he

inmediatamente llenar para comenzar el proceso administrativo interno.
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Figura4. Solicitud de certificacion de cuotas

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CUOTAS

Guatemala,

Sefores

Plan de Prestaciones

Universidad de San Carlos Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Sefiores:
Atentamente comunico a usted que me retire 0 me retiraré de trabajar de la UNIVERSIDAD DE SAN

CARLOS DE GUATEMALA, a partir de , por lo que solicito
me sea extendida la CERTIFICACION DE PAGO DE CUOTAS correspondiente,

Adjunto: Copia de CERTIFICACION DE RELACION LABORAL extendida por la Division de
Administracion De Recursos Humanos y Fotocopia de Cedula.

Firma:

Nombre:

Registro de Personal:

Dependencia:

Direccién de domicilio:

Teléfono de domicilio:

Celular:

NOTA: ESTA SOLICITUD LA DEBERA HACER AL PLAN, POR LO MENOS CON 15 DIAS DE
ANTICIPACION, PREVIO A ENTREGAR EL EXPEDIENTE

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura5. Comunicacion de retiro laboral

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

COMUNICACION DE RETIRO LABORAL

B s b SN

= Guatemale, de de

Sefior

Atentamente comunico a usted, que de conformidad con lo establecido en el Plan de

Prestaciones del Personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, he tomado la
decisién A, B siguiente:

A Optar por la “Compensacion Econdmica” y presentar mi renuncia al cargo de

que desempefio en con
efectos a partir del de de 2
B Optar por la Jubilacién: . Por edad y tiempo de servicio, Por edad . Por
haber alcanzado la edad reglamentaria de retiro obligatorio , por invalidez
certificada. Con efectos a partir del dia de de
Respetuosamente,
(€3]
Nombre y Apellido:
Reg.Pers. No.:
Direccién:
Teléfono:

Nota: Marque su opeién con una X

[eca

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Para la declaracion de beneficiarios para los miembros del Plan de
Prestaciones son tres copias la cual una es para el Plan de Prestaciones otra

para el procesamiento de datos y la ultima que es para el interesado.

Figura 6. Declaracion de beneficiarios para los miembros del Plan de

Prestaciones

F
,

PARA LA PENSION POR VIUDEZ

PARENTESCQO

NDAD N

3.2 PARA LA PENSION POR ORFANDAD

33 PARA EL SEGURO DE VIDA

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Estas son dos copias las cuales la original le queda al Plan de

Prestaciones y el otro al interesado.

Figura7. Declaracion de ultima pension

DE GUATEMALA DECLARACION DE ULTIMA PENSION
PLAN DE PRESTACIONES
GUATEMALA, CENTRO AMEFICA

GUATEMALA, DE DE

REGISTRO DE PERSONAL No

SENORES
PLAN DE PRESTACIONES
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

Yo
PRIMEN ¥ SEGUNDO APELLIDOS APELLIDO DE CABAGA PRIMER ¥ BEGUNDO NOMBRES

QUE ME IDENTIFICO CON CEDULA DE VECINDAD No. No.
ORDEN REGISTRO EXTENDIOA EN

POR MEDIO DE LA PRESENTE Y BAJO JURAMENTO DE LEY DECLARO, QUE EN GASO DE M1 FALLECIMIENTO, ES MI DESEO QUE EL PAGO DE
LA ULTIMA PENSION EN CONCEPTO DE JUBILACION O PENSION; ASI COMO, EL PAGO DEL AGUINALDO, Y OTRAS PRESTACIONES
REFERENTES A LA PENSION QUE ME CORRESPONDAN, SE HAGAN EFECTIVOS A LA(S) SIGUIENTE(S) PERSONA(S):

<
APELLIDOS Y NOMBRES CEDULA Ne. ] DIRECCION TELEFONO

!
LA ANTERIOR DECLARACION, CONTENIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO LA HAGO EN EL PLENO USO Y GOCE DE MIS FACULTADES
MENTALES Y EN FORMA VOLUNTARIA,

[FIRMA) O (HUELLA)

-AUTENTICA-

(FIRMA) O (MUELLAY

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.

35



Figura 8. Solicitud de certificacion de cuotas

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CUOTAS

Guatemala,

Sefores

Plan de Prestaciones

Universidad de San Carlos Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Sefiores:
Atentamente comunico a usted que me retire 0 me retiraré de trabajar de la UNIVERSIDAD DE SAN

CARLOS DE GUATEMALA. a partir de , por lo que solicito
me sea extendida la CERTIFICACION DE PAGO DE CUOTAS correspondiente,

Adjunto: Copia de CERTIFICACION DE RELACION LABORAL extendida por la Divisién de
Administracién De Recursos Humanos y Fotocopia de Cedula.

Firma:

Nombre:

Registro de Personal:

Dependencia:

Direccién de domicilio:

Teléfono de domicilio:

Celular:

NOTA: ESTA SOLICITUD LA DEBERA HACER AL PLAN, POR LO MENOS CON 15 DIAS DE
ANTICIPACION, PREVIO A ENTREGAR EL EXPEDIENTE

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 9. Solicitud de certificacion de saldo de préstamo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

PLAN DE PRESTACIONES
Ciuded Universitaria, zona 12
Guatemals, Centroamérica

SOLICITUD CERTIFICACION DE SALDO PRESTAMO
Para trémite de expedientes de:

~

|

INDEMNIZACION

L]
COMPENSACION ECONOMICA ]
JUBILACION )

Nombre Completo:

Registro de Personal:

Dependencia donde laboré:

Debera Adjuntar a la presente solicitud los siguientes documentos:

- Fotocopia del titimo voucher de sueldo
- Fotocopia de cédula de Vecindad

- Fotocopia de la aceptacién de renuncia / finalizacién de
contrato.

Nota: Este documento tiene vigencia de un mes a partir de la
Fecha de su elaboracion y debera entregar fotocopia a
Division de RR.HH para Indemnizacién y original al

Plan de Prestaciones para Compensacién Econémica
ylo Jubilacion.

Nombre y fecha de recibido
Cuenta Corriente

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 10. Solicitud de forma de pago

JUBILACION

Guatemala,

Sefior ~

Administrador Ejecutivo

Plan de Prestaciones
Universidad de San Carlos
Ciudad Universitaria, zona 12

Sefor Administrador:

Atentamente hago de su conocimiento, que soy jubilado(a) del Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala, y he decidido
cambiar mi forma de pago al sistema de acreditamlento directo a cuenta; por tal
razon solicito se sirvan depositar mi pago en Banco G&T Continental a la cuenta

namero

, registrada a nombre de

a partir de

Acompafio fotocopia en donde consta el nimero de cuenta asignado por el banco.

Deferentemente,

Firma:

Nombre completo:

Reg. Pers. Direccién:

Teléfono:

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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2.2, Pension por invalidez

Todo trabajador universitario miembro del plan que desee optar a la
jubilacion, se le recomienda previo a comunicar su retiro laboral a la Unidad o
Dependencia que corresponda solicitar a la Divisibn de Administraciéon de
Recursos Humanos la certificacién de relacion laboral; asi mismo presentarse al
Plan de Prestaciones, para asesoria a efecto de establecer si con el tiempo de
servicio computado mas edad puede optar a la jubilacion, para luego continuar

con los tramites respectivos.

La solicitud de jubilacién con la documentacion adjunta, debera entregarla
a las oficinas del plan, a partir del dia siguiente en que inicia su retiro por
jubilacién. Los documentos que deberan adjuntarse a la solicitud de jubilacion

son los siguientes:

a) Certificacion de su partida de nacimiento reciente, extendida por lo menos

con 6 meses de la fecha de retiro.

b) Fotocopia simple de su cédula de vecindad, incluidas las hojas en blanco.
Al momento de entregar el expediente en la recepcidén del plan, debera
mostrar el original, la cual una vez confrontada le sera devuelta

inmediatamente.

c) Certificacion de la relacion laboral extendida por la Division de
Administraciéon de Recursos Humanos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la que comprendera unicamente el tiempo de servicio minimo
que se requiera segun la edad del trabajador, para determinar el monto de
la jubilacion que de acuerdo con el articulo 11 del Reglamento del Plan le

corresponda.
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f)

g9)

i)

k)

Fotocopia del boucher del ultimo cheque recibido, o fotocopia de la nomina

certificada por el Tesorero de la Dependencia.

Certificado de invalidez emitido por el Departamento Legal del IGSS (sélo

en caso de Jubilacion por Invalidez).

Copias o fotocopias de las notas dirigidas por el trabajador a la autoridad
nominadora que incluye el sello de recepcion original, en donde comunica
el retiro laboral para pasar a las clases pasivas.

Aceptacion original de la renuncia.

En los casos de contrato a término, presentar constancia de finalizacion
original del mismo, extendida por la autoridad nominadora. este requisito
se refiere exclusivamente a la ultima contratacion.

Declaracion de beneficiarios.

Formulario para el pago de la ultima pension (autenticado).

Certificacion extendida por el plan, de haber pagado las cuotas de
contribuciéon y estar al dia al momento de su retiro (se incluye
suspensiones IGSS, licencias sin goce de sueldo y contribucidon
voluntaria). Debe solicitarse con 15 dias anticipacion al plan, previo a

presentar el expediente.

Solvencia de sueldo préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones.
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Autorizacion del Consejo Superior Universitario para seguir laborando

después de 65 afos si fuera el caso.

Si el pago de la jubilacion es por acreditamiento es cuenta, debera
adjuntarse fotocopia de la apertura de su cuenta (con una solo firma

registrada) en cualquier agencia de Banco G&T Continental.

Fotocopia del mandato general autenticada por notario publico, que
acredite la representacion, en el caso que la solicitud no haya sido firmada

por el trabajador solicitante.

Nota: los formularios a solicitar en el Plan de Prestaciones de la Universidad de

San Carlos para la obtencion de la pension por invalidez son igual a los de la

pension por jubilacion.

2.3.

Pension por viudez y/o orfandad de los trabajadores jubilados

Solicitud ante el Plan de Prestaciones firmada por el (o los) beneficiario (s)

o representante legal acreditando la personeria.

(Formulario adjunto).

Copia de la declaracion de beneficiarios. En dicho documento el trabajador
nombre a los beneficiarios de la pension por viudez orfandad asi como
seguro de vida o documento probatorio de la relacion familiar a la que se

refiere los articulos 24°. 'Y 25°. Del Reglamento del Plan.

Acta de defuncién original.
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f)

9)

i)

k)

Fotocopia de cédula de vecindad del fallecido y por imposibilidad de
presentacion de esta, cualquier documento interno de la universidad,
donde figure su firma (situacion que debera ser aclarada por el beneficiario
(s) o del Plan de Prestaciones). Debera mostrar el original, la cual una vez

confrontada le sera devuelta inmediatamente.

Fotocopia simple de cédula de vecindad de la viuda, incluidas las hojas en
blanco. Al momento de entregar la solicitud en la recepcion del plan,
debera mostrar el original, la cual una vez confrontada le sera devuelta
inmediatamente.

Acta de matrimonio o unién de hecho.

Copia de la declaracion de beneficiarios de la ultima pension del jubilado

(a), (copia rosada) o fotocopia certificada por el Plan de Prestaciones.

Declaracion de beneficiarios de la ultima pension presentada por la viuda

(autenticada).

Certificacion de jubilado extendida por el encargado de Nominas del plan.
Solvencia de saldo préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones.

Si el pago de la pension es por acreditamiento en cuenta, debera adjuntar
fotocopia de la apertura de la cuenta nombre de la viuda o beneficiario por

la orfandad si es mayor de edad (con una sola firma registrada), en

cualquier agencia de Banco G&T Continental.
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Es importante tener presente, que el tramite de la solicitud de pensidén por
viudez debe hacerse dentro del término de los afios seguidos a la fecha del
fallecimiento el empleado o jubilado, de no hacerlo efectivo en dicho lapso,

prescribira el derecho de cobro.
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Figura 11.  Solicitud para pago de pension por viudez y orfandad

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
PLAN DE PRESTACIONES DEL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SOLICITUD PARA PAGO DE PENSION POR VIUDEZ Y ORFANDAD

BpiNoi
Guatemda, de del afio Reg. Pers. del (1a)

Fdlecido (a)

No.
A: ADMINISTRADOR EJECUTIVO DEL PLAN DE PRESTACIONES
Yo:
der afos de edad, estado civil . naciondidad
Con cédula de vecindad No. de orden registro No. extendida en

y con domicilio en
teléfono . En mi
cdidad de benefidario(a) del sefior(ra) .
fdlecido el de , quien ala fecha de su defundén era:
dia mes ao

1 trabajador de la Universidad de San Carlos de Guatemaa en servicio activo
_ enla(s) dependendia(s)

I jubilado (a)

[] retirado y afiliado activo del Plan de Prestaciones.

De conformidad con lo establecido en el reglamento del Plan de Prestaciones,
atentamente solicito el pago de la Pensién por Viudez y Pension de Orfandax para los
hijos menores de 21 afios del falecido que a continuacién detdlo:

Nombres y Apellidos Fecha de Edad Observaciones
_Completos Nacimiento )
Observaciones adiciondes:
f)

solicitante

ORIGINAL : Plan da Prastacionas

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Para la declaracién de ultima pensién son dos copias una le queda al Plan

de Prestaciones y la segunda a la persona interesada.

Figura 12. Declaracion de ultima pension

DE GUATEMALA DECLARACION DE ULTIMA PENSION
PLAN DE PRESTACIONES
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

GUATEMALA, DE DE

REGISTRO DE PERSONAL No.

SENORES
PLAN DE PRESTACIONES
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

YO
PRIMER Y SEGUNDO APELLIDOS APELLIDO DE CASADA PRIMER Y SEGUNDO NOMBRES

QUE ME IDENTIFICO CON CEDULA DE VECINDAD No. No.
ORDEN NEGISTAO EXTENDIDA EN

POR MEDIO DE LA PRESENTE Y BAJO JURAMENTO DE LEY DECLARO, QUE EN CASO DE MI FALL ECIMIENTO, ES MI DESEO QUE EL PAGO DE

LA ULTIMA PENSION EN CONCEPTO DE JUBILACION O PENSION: ASI COMO, EL PAGO DEL AGUINALDO, Y OTRAS PRESTACIONES
REFERENTES A LA PENSION QUE ME CORRESPONDAN, SE HAGAN EFECTIVOS A LA(S) SIGUIENTE(S) PERSONA(S)

<
APELLIDOS ¥ NOMORES CEDULA No. { DIRECCION TeLEFONO
|

—

{

!

LA ANTERIOR DECLARACION, CONTENIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO LA HAGO EN EL PLENO USO Y GOCE DE MIS FACULTADES
MENTALES Y EN FORMA VOLUNTARIA.

(FIRMA) O (HUELLA)

-AUTENTICA-

(FIRMA) O (MUELLA)

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 13.  Solicitud de certificacion de saldo de préstamo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

PLAN DE PRESTACIONES
Ciudad Unviersitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE SALDO PRESTAMO

~ Para tramite de expedientes de:
INDEMNIZACION B
COMPENSACION ECONOMICA g
JUBILACION L

Nombre completo:

Registro de personal:

Dependencia donde laboro:

Adjuntar a la presente solicitud los documentos siguientes:
- fotocopia del ultimo voucher de sueldo,

- fotocopia de cédula de vecindad,
- fotocopia de la aceptacion de renuncia 6 finalizaciéon de contrato.

Nota: Este documento tiene vigencia un mes a partir de la fecha de su
elaboracién.

Nombre y fecha de recibido:

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 14.  Solicitud de forma de pago

PENSIONES POR VIUDEZ Y ORFARDAD

Guatemala,

Sefior

Administrador Ejecutivo

Plan de Prestaciones
Universidad de San Carlas
Ciudad Universitaria _zona 12

Sefior Administrador:

Atentamente hago de su conocimiento, que soy pensionado(a) del Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Caros de Guatemala, y he decidido
cambiar mi forma de pago al sistema de acreditamiento directo a cuenta; por tal
razon solicito se sirvan depositar mi pago en Banco G&T Continental a la cuenta

ndmero , registrada a nombre de

a partir de

Acompafio fotocopia en donde consta el nimero de cuenta asignado por el banco.

Deferentemente,

Firma:

Nombre completo:

Reg. Pers. Direccion: _

Teléfono:

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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24. Pension por viudez a los padres de los trabajadores solteros del

personal jubilado

Solicitud ante el Plan de Prestaciones firmada por el (o los)
beneficiario (s) o representante legal acreditando la personeria (formulario

adjunto):

a) Copia de la declaracion de beneficiarios. En dicho documento el trabajador
nombre a los beneficiarios de la pensiéon por viudez orfandad asi como
seguro de vida o documento probatorio de la relacion familiar a la que se

refiere los articulos 24° y 25° del Reglamento del Plan.

b) Acta de defuncion original.

c) Fotocopia de cédula de vecindad del fallecido y por imposibilidad de
presentacion de esta, cualquier documento interno de la universidad,
donde figure su firma (situacion que debera ser aclarada por el beneficiario
(s) o del Plan de Prestaciones). Debera mostrar el original, la cual una vez

confrontada le sera devuelta inmediatamente.

d) Fotocopia simple de cédula de vecindad de la viuda, incluidas las hojas en
blanco. Al momento de entregar la solicitud en la recepcién del Plan,
debera mostrar el original, la cual una vez confrontada le sera devuelta

inmediatamente.

e) Acta de matrimonio o unién de hecho.
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f)  De no existir esposa e hijos, presentar cédula de vecindad de los padres, y

como ultima opcidn, desistimiento de cualquiera de los beneficiarios.

g) Declaracién de beneficiarios de la ultima pension presentada por la viuda

(autenticada).

h)  Certificacién de jubilado extendida por el encargado de Nominas del Plan.

i)  Solvencia de saldo préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones.

i) Si el pago de la pension es por acreditamiento en cuenta, debera adjuntar
fotocopia de la apertura de la cuenta nombre de la viuda o beneficiario por
la orfandad si es mayor de edad (con una sola firma registrada), en

cualquier agencia de Banco G&T Continental.

Hay que tener en cuenta que cuando son los padres a quienes se les deja
la pension el Reglamento del Plan de Prestaciones dice: la pensién podra
otorgarse a los padres mayores de 60 afios dependiente econdmicamente del
fallecido, también esta pension podra otorgarse a otros dependientes del
fallecido, tales como hermanos menores de veintitn afios o incapacitados,

siempre que previamente hayan sido designados por el trabajador (a).

2.5. Pension por viudez y/o orfandad de personal activo

a) Solicitud ante el Plan de Prestaciones firmada por el (o los) beneficiario (s)

representante legal acreditando la personeria (formulario adjunto).

b) Copia de la declaraciéon de beneficiarios. En dicho documento el trabajador

nombre a los beneficiarios de la pensién por viudez y orfandad asi como
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f)

seguro de vida o documento probatorio de la relacion familiar a la que se

refiere los articulos 24° y 25° del reglamento del plan.

Acta de defuncién original.

Fotocopia de cédula de vecindad del fallecido y por imposibilidad de
presentacion de esta, cualquier documento interno de la universidad,
donde figure su firma (situacion que debera ser aclarada por el beneficiario
(s) o del Plan de Prestaciones). Debera mostrar el original, la cual una vez

confrontada le sera devuelta inmediatamente.

Fotocopia simple de cédula de vecindad de la viuda, incluidas las hojas en
blanco. Al momento de entregar la solicitud en la recepcion del plan,
debera mostrar el original, la cual una vez confrontada le sera devuelta

inmediatamente.

Acta de matrimonio o unién de hecho.

De no existir esposa e hijos, presentar cédula de vecindad de los padres, y

como ultima opcion, desistimiento de cualquiera de los beneficiarios.

Declaracion de beneficiarios de la ultima pension presentada por la viuda

(autenticada).
Certificacion de relacion laboral del trabajador fallecido por la Division de

Administraciobn de Recursos Humanos, de los Ultimos ocho arfios

contratados o todo el tiempo de servicio cuando sea menor.
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i)

k)

Constancia de trabajador activo, extendida por la Division de

Administracion de Recursos Humanos.

Solvencia en el servicio extendida por la unidad en donde laboraba,

correspondiente a los ultimos dos afnos.

Certificacion extendida por el Plan, de haber pagado las cuotas de
contribucion y estar al dia al momento de su retiro (se incluye
suspensiones |GSS, licencias sin goce de salario y contribucidén
voluntaria). Debe solicitarse al Plan de Prestaciones con 15 dias de

anticipacion, previo a presentar el expediente.

Solvencia extendida por el Departamento de Contabilidad de la

Universidad de San Carlos, de no tener saldos pendientes.

Solvencia de saldo préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones.

Si el pago de la pension es por acreditamiento de cuenta, debera adjuntar
fotocopia de la apertura de la cuenta a nombre de la viuda, en cualquier

agencia de Banco G&T Continental.

Es importante tener presente, que el tramite de la solicitud de pensidén por

viudez debe hacerse dentro del término de los afos seguidos a la fecha del

fallecimiento el empleado o jubilado, de no hacerlo efectivo en dicha lapso,

prescribira el derecho de cobro.

Para la declaracion de ultima pension, son dos copias el original le queda

al Plan de Prestaciones y la copia al interesado.
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Figura 15. Declaracion de ultima pension

DE GUATEMALA DECLARACION DE ULTIMA PENSION
PLAN DE PRESTACIONES
GUATEMALA, CENTRO AMERICA

GUATEMALA, DE __ P~ e
8 REGISTRO DE PERSONALNo. —
SENORES
PLAN DE PRESTACIONES
| UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
Yo o S = L iawyy, —— e
PRIMER Y SEGUNDO APELLIDOS APELLIDO DE CASADA PRIMER ¥ SEGUNDO NOMGRES
QUE ME IDENTIFICO CON CEDULA DE VECINDAD No. No. _ 2 — — =
ORDEN REGISTRO EXTENDIOA EN

POR MEDIO DE LA PRESENTE Y BAJO JURAMENTO DE LEY DECLARO, QUE EN CASO DE MI FALLECIMIENTO, ES MI DESEO QUE EL PAGO DE
LA ULTIMA PENSION EN CONCEPTO DE JUBILACION O PENSION; ASI COMO, EL PAGO DEL AGUINALDO, Y OTRAS PRESTACIONES
REFERENTES A LA PENSION QUE ME CORRESPONDAN, SE HAGAN EFECTIVOS A LA(S) SIGUIENTE(S) PERSONA(S):

fia R S,

LA ANTERIOR DECLARACION, CONTENIDA EN EL PRESENTE DOCUMENTO LA HAGO EN EL PLENO USO Y GOCE DE MIS FACULTADES
MENTALES Y EN FORMA VOLUNTARIA.

(FIRMA) O (HUELLA)

-AAUTENTICA-

(FIRMA) O HUELLA)

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 16. Solvencia en el servicio

SOLVENCIA EN EL SERVICIO

El Infrascrito dela
(Decano, Director, Jefe) (Facultad o Dependencia)

a solicitud de la parte interesada HACE CONSTAR que: Reg, Pers.

Primer apellido Segundo apellido Apellido casada ler. Nombre 2° Nombre

Quien prest6 sus servicios hasta: ,en el puesto de

Al finalizar su relacién laboral, y segiin
los registros oficiales de esta dependencia, se encuentra solvente por haber entregado a entera
satisfaccién lo siguiente:

El mobiliario, equipo y materiales propiedad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que utilizé en el desempefo de sus labores, segiin consta en las tarjetas de
responsabilidad de inventario Nos.:

El trabajo encomendado a su responsabilidad segn consta en su informe de labores de
fecha de de Ref.

Las calificaciones y evaluaciones docentes de sus alumnos, lo cual consta en Oficio No.
de Control Académico.

OBSERVACIONES:

Para los usos legales que al interesado(a) convengan, se extiende, firma y sella la presente en la
Ciudad de Guatemala, el de del afio

f) f)

Secretario (sello) Decano, Director, Jefe (sello)

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 17.  Solicitud de certificacion contable

SOLICITUD DE CERTIFICACION CONTABLE

~ Guatemala, de de

Sefior

Contador General

Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Yo

Nombres y apellidos completos

Trabajador (a) en

Nombre de la facultad o dependencia

Registro de Personal No.

Solicito se me extienda certificacién de solvencia de no tener cargos en los registros contables de la
Universidad por el manejo de valores y bienes de inventario propiedad de la Institucién, al momento de
mi retiro a partir del

dia mes afo
Cédula de Vecindad No. de Orden Registro
Direccién:
Teléfono:

FIRMA

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 18.  Solicitud de certificacion de cuotas

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CUOTAS

Guatemala,

Sefiores

Plan de Prestaciones

Universidad de San Carlos Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Sefores:
Atentamente comunico a usted que me retire o me retiraré de trabajar de la UNIVERSIDAD DE SAN

CARLOS DE GUATEMALA, a partir de , por lo que solicito
me sea extendida la CERTIFICACION DE PAGO DE CUOTAS correspondiente,

Adjunto: Copia de CERTIFICACION DE RELACION LABORAL cxtendida por la Divisién de
Administracién De Recursos Humanos y Fotocopia de Cedula.

Firma:

Nombre:

Registro de Personal:

Dependencia:

Direccion de domicilio:

Teléfono de domicilio:

Celular:

NOTA: ESTA SOLICITUD LA DEBERA HACER AL PLAN, POR LO MENOS CON 15 DIAS DE
ANTICIPACION, PREVIO A ENTREGAR EL EXPEDIENTE

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 19. Solicitud de certificacion de saldo préstamo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA
P

% H iR,

PLAN DE PRESTACIONES
Ciudad Unviersitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE SALDO PRESTAMO

~ Para tramite de expedientes de:
INDEMNIZACION i
COMPENSACION ECONOMICA -
JUBILACION e

Nombre completo:

Registro de personal:

Dependencia donde laboroé:

Adjuntar a la presente solicitud los documentos siguientes:
- fotocopia del ultimo voucher de sueldo,

- fotocopia de cédula de vecindad,
- fotocopia de la aceptacion de renuncia 6 finalizacién de contrato.

Nota: Este documento tiene vigencia un mes a partir de la fecha de su
elaboracién.

Nombre y fecha de recibido:

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 20. Pensién por viudez y orfandad

PENSIONES POR VIUDEZ Y ORFANDAD

Guatemala,

Sefior

Administrador Ejecutivo

Plan de Prestaciones
Universidad de San Carlos
Ciudad Universitaria zona 12

Sefior Administrador:

Atentamente hago de su conocimiento, que soy pensionado(@) del Plan de
Prestaciones de la Universidad de San Catos de Guatemala, y he decidido
cambiar mi forma de pago al sistema de acreditamiento directo a cuenta; por tal
razon saolicito se sirvan depositar mi pago en Banco G&T Continental a la cuenta

ndmero , registrada a nombre de

a partir de

Acompafio fotocopia en donde consta el nimera de cuenta asignado por el banco.

Deferentemente,

Firma:

Nombre completo:

Reg. Pers. Direccion: _

Teléfono:

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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2.6. Compensacion econémica

Todos los trabajadores que se acojan al Plan de Prestaciones para optar a
la compensacion econdmica, debe tener presente que es recomendable iniciar
sus tramites con dos meses de anticipacion (como minimo) antes las
dependencias encargadas de proporcionarle la documentacion que debera
adjuntar a su solicitud. Dichas dependencias son las siguientes: dependencia

donde labora, Divisién de Recursos Humanos y el Plan de Prestaciones.

a) La solicitud de compensacion econdémica con la documentacion adjunta,
debera entregarla a las oficinas del Plan de Prestaciones, a partir del dia
siguiente en que se retirara del servicio activo. Adjunta a dicha solicitud se

debera entregar la documentacion siguiente:

b) Fotocopia simple de la cédula de vecindad, incluidas las hojas en blanco.
Al momento de entregar el expediente en la recepcion del plan, debera
mostrar la cédula original, la cual una vez confrontada le serd devuelta

inmediatamente.

c) Certificacion de la relacién laboral extendida por la Division de

Administracion de Recursos Humanos.

d) Fotocopia del boucher del ultimo cheque recibido, o fotocopia de la nbmina

certificada por el tesorero de la dependencia.
e) Copia o fotocopia de la notas de renuncia dirigida por el trabajador a la

autoridad nominadora que incluya el sello de recepcién original, e donde

comunica su retiro definitivo de la institucion.
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g9)

)

k)

Aceptacion de la renuncia por la autoridad nominadora que corresponda.

Para los casos de contrato a término, presentar constancia original de
finalizacion del ultimo contrato, extendido por la autoridad nominadora o
fotocopia del nombramiento o contrato con el sello original de la
dependencia. Este requisito se refiere exclusivamente a la ultima

contratacion.

Certificacion extendida por el plan, de haber pagado las cuotas de
contribucidon y estar al dia al momento de su retiro (se incluye
suspensiones IGSS, licencias sin goce de sueldo y contribucidon
voluntaria). Debe solicitarse al plan con 15 dias de anticipacion, previo a

presentar el expediente.

Solvencia(s) en el servicio por el manejo de fondos y bienes de la
universidad; dicha solvencia(s) debe ser extendida por la autoridad
correspondiente a las unidades en donde haya trabajado durante los

ultimos dos afios.

Solvencia de Biblioteca Central (con fecha del mismo dia en que se

presenta el expediente).

Solvencia(s) de biblioteca de la(s) dependencia donde laboré en los

ultimos dos afios del mismo dia en que se presenta el expediente).
Solvencia extendida por el Departamento de Contabilidad de Ia

universidad de no tener saldo(s) pendiente(s) a la fecha de su solicitud e la

cuenta de deudores varios y documento pendientes.
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m) Certificacion de saldo préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones.

n) Fotocopia autenticada por notario publico del mandato general que
acredite la representacion en el caso de que la solicitud no haya sido
firmada por el trabajador solicitante, asi mismo, adjuntar fotocopia de la

cédula de vecindad, incluidas las hojas en blanco de representante legal.

Es importante que los trabajadores tengan presente que el tramite de la
solicitud de pago de la compensacién economica, debe hacerse dentro del
término de dos afios, a partir de la fecha de su retiro de la institucién, o bien
presentar carta para interrumpir la prescripcidon de no hacerlo en dicho termino

prescribira el derecho del pago de la prestacion.

Si después de haber ingresado el expediente al plan, el beneficiario
reingresa a laborar a la Universidad de San Carlos de Guatemala, debe
presentar nota al plan, informando sonde el reingreso y solicitar se deje sin

efecto al mismo.
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Figura 21.  Solicitud certificacion de cuotas

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE CUOTAS

Guatemala,

Sefiores

Plan de Prestaciones

Universidad de San Carlos Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Sefiores:
Atentamente comunico a usted que me retire 0 me retiraré de trabajar de la UNIVERSIDAD DE SAN

CARLOS DE GUATEMALA, a partir de , por lo que solicito
me sea extendida la CERTIFICACION DE PAGO DE CUOTAS correspondiente,

Adjunto: Copia de CERTIFICACION DE RELACION LABORAL extendida por la Divisién de
Administraciéon De Recursos Humanos y Fotocopia de Cedula.

Firma:

Nombre:

Registro de Personal:

Dependencia:

Direccién de domicilio:

Teléfono de domicilio:

Celular:

NOTA: ESTA SOLICITUD LA DEBERA HACER AL PLAN, POR LO MENOS CON 15 DIAS DE
ANTICIPACION, PREVIO A ENTREGAR EL EXPEDIENTE

Fuente: Plan de prestaciones de la Usac.
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Figura 22. Solvencia en el servicio

SOLVENCIA EN EL SERVICIO

El Infrascrito de la
(Decano, Director, Jefe) (Facultad o Dependencia)

a solicitud de la parte interesada HACE CONSTAR que: Reg. Pers.

Primer apellido Segundo apellido Apcllido casada ler. Nombre 2°. Nombre

Quien prest6 sus servicios hasta: , en el puesto de

Al finalizar su relacién laboral, y segiin
los registros oficiales de esta dependencia, se encuentra solvente por haber entregado a entera
satisfaccién lo siguiente:

El mobiliario, equipo y materiales propiedad de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, que utiliz6 en el desempefio de sus labores, segin consta en las tarjetas de
responsabilidad de inventario Nos.:

El trabajo encomendado a su responsabilidad segin consta en su informe de labores de
fecha de de Ref.

Las calificaciones y evaluaciones docentes de sus alumnos, lo cual consta en Oficio No.
de Control Académico.

OBSERVACIONES:

Para los usos legales que al interesado(a) convengan, se extiende, firma y sella la presente en la
Ciudad de Guatemala, el de del afio

Secretario (sello) Decano, Director, Jefe (sello)

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 23. Solicitud de certificacion contable

SOLICITUD DE CERTIFICACION CONTABLE

~ Guatemala, de de

Sefor

Contador General

Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad Universitaria zona 12

Yo

Nombres y apellidos completos

Trabajador (a) en

Nombre de la facultad o dependencia

Registro de Personal No.

Solicito se me extienda certificacién de solvencia de no tener cargos en los registros contables de la
Universidad por el manejo de valores y bienes de inventario propiedad de la Institucién, al momento de
mi retiro a partir del

dia mes afio
Cédula de Vecindad No. de Orden Registro
Direccién:
Teléfono:

FIRMA

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 24.  Solicitud de certificacion de saldo de préstamo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

PLAN DE PRESTACIONES
Ciudad Unviersitaria, zona 12
Guatemala, Centroamérica

SOLICITUD DE CERTIFICACION DE SALDO PRESTAMO

~ Para tramite de expedientes de:
INDEMNIZACION o]
COMPENSACION ECONOMICA P
JUBILACION e

Nombre completo:

Registro de personal:

Dependencia donde laboro:

Adjuntar a la presente solicitud los documentos siguientes:
- fotocopia del ultimo voucher de sueldo,

- fotocopia de cédula de vecindad,
- fotocopia de la aceptacion de renuncia 6 finalizaciéon de contrato.

Nota: Este documento tiene vigencia un mes a partir de la fecha de su
elaboracién.

Nombre y fecha de recibido:

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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2.7. Cancelacion del seguro de vida

Los trabajadores y los jubilados, gozan de una proteccion, en calidad de
seguro de vida, por la suma de (Q. 10 000,00), pagaderos a los beneficiarios
designados por el trabajador o el jubilado al comprobarse fehacientemente el
hecho de fallecimiento. Este seguro no se pagara si la muerte ocurre por
suicidio durante los dos primeros afios de pertenecer al plan o haber
reingresado a él. (Art. 23 de R.P)

Para tramitar el pago del seguro de vida, los beneficiarios deberan
presentar su solicitud en el formulario que el plan les proporcionara y cumplir

con los requisitos.

a) Solicitud firmada por el (o los) beneficiario (s) o representarse legal

acreditando la personeria.

b) Declaracion (es) de beneficiario (s).

c) Certificacion del acta de defuncién del trabajador, con firma original del

registro civil.

d) Documentos de identificacion del (o los) beneficiario (s), Cédula de
vecindad, pasaporte vigente, (debera presentar original el cual una vez
confrontado le sera devuelto inmediatamente) o partida de nacimiento en

caso de menores de edad.

e) Certificacion de la Division de Recursos Humanos de la universidad, por
medio de la cual afirma que el trabajador fallecido hasta el momento de su

deceso fue trabajador de la universidad.
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Certificacion del Plan de Prestaciones, por medio de la cual afirma que el
fallecido hasta el momento de su deceso fue jubilado del Plan de

Prestaciones.
Fotocopia de cédula de vecindad o de pasaporte del fallecido. Debera
presentar original el cual una vez confrontado le sera devuelto

inmediatamente.

Solvencia de saldo préstamo, extendida por el Plan de Prestaciones.
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Figura 25. Solicitud para pago de seguro de vida

T OIMIVERSIDAD DE SAN CARDUS D GUATENGALA
PLAN DE PRESTACIONES DEL PERSONAL DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

SOLICITUD PARA PAGO DE SEGURO DE VIDA

Bxp. No.
Guatemaa, de del afio Reg. Pers. del (la)
Fdlecido (a)
No.
A: ADMINISTRADOR EJECUTIVO DEL PLAN DE PRESTACIONES
Yo:
de anos de edad, estado civil naciondidad

Con cédula de vecindad No. de orden registro No. extendida en
y con domidilio en
teléfono . En mi

cdidad de beneficiario(a) del sefior(ra)
falecido el de : , quien a la fecha de su defuncién era:
alo

dia mas

[J trabajador de la Universidad de San Carlos de Guatemda en servicio activo
en la (s) dependencia (s)

I jubilado (a)

[] retirado y afiliado activo del Plan de Prestaciones.

De conformidad con lo establecido en el reglamento del Plan de Prestaciones,
atentamente solicito el pago del Seguro de Vida.

Nombres y Apellidos Fecha de Edad 7‘|' ~ observaciones ’
Completos Nacimiento 2l
Observaciones adiciondes: -
)
sollcitante

ORIGINAL: Plan de Prastaciones
(adpuntar al expadients)

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 26. Solicitud certificacion de saldo préstamo

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE CUATEMALA

Ciudad Universitaria, zona 12
Guatemsla, Centroamérica

SOLICITUD CERTIFICACION DE SALDO PRESTAMO
Para tramite de expedientes de :

. SEGURO DE VIDA [
SEGURO DE CREDITO B
VIUDEZ Y/O ORFANDAD ]

Nombre Completo:

Registro de Personal:

Dependencia donde laboré:

Debera Adjuntar a la presente solicitud los siguientes documentos:

- Fotocopia del Gltimo voucher de sueldo y/o pensién de jubilado
- Fotocopia de cédula de Vecindad
- Fotocopia de defuncién

Nota: Este documento tiene vigencia de un mes a partir de la
Fecha de su elaboracién y debera entregar fotocopia a
Divisi6n de RR.HH para Indemnizacién y original al
Plan de Prestaciones para el expediente respectivo.

Nombre y fecha de recibido
Cuenta Corriente

Fuente: Plan Prestaciones de la Usac.
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2.8.

Otorgamiento de préstamos

Los trabajadores y los jubilados, que solicite un préstamo al Plan de

Prestaciones deberan utilizar los formularios establecidos para el efecto y

suministrar la informacién en ellos solicitada.

A la solicitud debera adjuntarse los documentos siguientes:

a) Fotocopia de cédula de vecindad, incluyendo las hojas en blanco.

b) Trabajador activo: certificacion de relacion laboral para préstamo
extendido por la Division de Administracion de Recursos Humanos. En
caso de planilleros, la relacion laboral debe ser extendida por los agentes
de Tesoreria en cada unidad o dependencia en formato disefado
especialmente por estos casos.

Para jubilados: no requieren certificacion de relacion laboral para el
préstamo.

a) Fotocopia del boucher del ultimo sueldo o pensiéon pagada, no incluye a
los jubilados que se les acredita en bancos el valor de la jubilacion.

b) Recibo de agua, luz o teléfono original, reciente que indique la direccion

donde vive actualmente el deudor, la cual debe coincidir exactamente con
la direccion anotada en los formularios. En caso de no estar el recibo a

nombre del deudor, debe razonarse el motivo, firmado de conformidad.
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Consentimiento para ser asegurado en Aseguradora La Ceiba, 2 en

original.

Carta de consentimiento para descuento en nébmina, 2 en original.

2.81. Disposiciones administrativas a considerar

Monto: el maximo del préstamo a solicitar sera igual a diez sueldos o
hasta el 80% del monto de la compensacién econdmica para el trabajador

activos, y diez veces la pensidn es caso de jubilados.

Plazo: el tiempo maximo para pagar el préstamo es de 60 meses.

Tasa: el porcentaje de interés es del 13,86% para el periodo del 1 de junio
al 31 de diciembre de 2009.

El valor del préstamo solicitud debe estar garantizado con el 80% del valor
de la compensaciéon econdmica, en caso contrario debe presentar fiador
quien debe llenar los requisitos y adjuntar los mismos documentos del

deudor.

Para renovacion de préstamos se necesita tener el monto del préstamo
anterior, en los casos en que aun se ha cubierto este porcentaje, se puede
pagar por anticipado el valor que corresponda para alcanzar dicho

porcentaje.

Para el otorgamiento del préstamo los deudores deberan tener como

minimo el 25% de salario nominal disponible incluyendo el descuento del
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i)

préstamo solicitado, en caso contrario debera presentar fiador quien debe
tener como minimo el 25% de su salario disponible, incluyendo el

descuento de préstamo del deudor.

Los préstamos se otorgan a trabajadores y jubilados comprendidos de las

edades de 18 a 85 anos.

La cuota de seguro de crédito a descontar a todos los prestatarios a partir

de junio de 2009 es de Q. 1,10 mensual por millar sobre saldo de capital.

Para tener derecho a préstamo los deudores es necesario haber

contribuido con sus cuotas al Plan de Prestaciones.

Los trabajadores contratados a término, deben presentar constancia de
recontratacion extendida por la autoridad nominadora, que cubra el plazo
del préstamo solicitado; excepto los que tenga mas de 10 afos de
contribucién al plan. En recepcion del Plan de Prestaciones se entrega el

formulario respectivo.

Las solicitudes de préstamos se reciben segun programaciéon la cual se
hara del conocimiento en circular mensual. La entrega de cheques se
hace durante la primera semana del mes en que se inician los descuentos,
pero si el préstamo ha sido autorizado y auditado antes de esa fecha,
puede ser retirado, previo pago de los intereses correspondientes, en la

tesoreria del Plan de Prestaciones.

Los trabajadores que se encuentren en proceso de despido, no se podra

otorgar préstamos.
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m) Los solicitantes de préstamos recibiran una constancia de recepcion que,

servira solicitar informacién en relacidén con el tramite de su solicitud.

n) Las solicitudes que no llenen los requisitos establecidos en el articulo 35
del Reglamento del Plan y que no contengan la informacion solicitada o
no adjunten los documentos establecidos, seran rechazadas y al ocurrir
esto perderan el numero de recepcion y orden que se les asigno
inicialmente. Al ingresar a la solicitud se le asignara otro numero

dependiendo de la fecha que se ingrese la misma.

Nota: el interés va a variar segun la banca, la cual se actualiza cada 6 meses.
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Figura 27.  Solicitud de préstamo

- = TG0 A ———
Universidad de san Carlos de Guatemala Fecha de Recepcion
Plan de Prestaciones / /

Registro de Personal:

Solicitud de Préstamo
I. Datos Personales

Yo

Primer apeliiio Segundo apeindo Apeiiido de casada Ter Nombre 20. Nombre
de afios de edad, Estado Civil nacionalidad
Cedula de Vecindad No. de orden Registro No. extendida en
con domicilio en
Teléfono domicilio: . Ext. Dependencia: Celular: en mi

calidad de miembro de Plan de Prestaciones, solicito se me autorice un préstamo por la suma de Q.
a un plazo de meses. Para el efecto proporciono la informacion siguiente:

Il. Situacion laboral actual

Cargo o Fecha de Sueldo Programa

Dependencia Puesto Nombram. Vigencia |Q. D A | E

I, Tiempo de servicio en la USAC

afios, computados a partir del de de al de de
dia mes afo dia mes afio
IV. Situacion de jubilado (de no con la infor fon, ignore este numeral)
Acuerdo de Rectoria Acuerdo de Junta Administradora de fecha Pension
M, 1 Q.
Observaciones:

V. Antecedentes de credito (uso exclusivo del Plan de Prestaciones)

Prestamo anterior Enelplan: SI [ NO [] Codeudor de prestamo: si[] Nno []
Fecha en que se concedio el préstamo: Fecha de Prestamo : Monto:
Monto: saldo pendiente Q. Saldo pendiente Q

Contrato No. al Contrato No. 4 al

VI. Capacidad de pago (Uso exclusivo del Plan de Prestaciones)
capacidad de pago para cubrir las amortizaciiones del préstamo, segun detalle siguiente:
Sueldo mensual o
Menos: - Amortizacion préstamo BANTRABAJ ................ccooe.
S E)OBCUOIMOBJUCICIRION ... occcronomeisanismxassnssasesssonrastassshsnsansse .
- Otros descuentos (IGSS, Plan, Sindicato) ...

POOOO

Menos - Amortizacion préstamo vigente Plan que quedara
cancelado al concederse @l NUBVO ...............cciiiiieiiiiiiiiiiiiiniiisenns

00

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 28. Consentimiento de seguro de vida colectivo sobre saldos
deudores Plan de Prestaciones Universidad de San Carlos de Guatemala

I—a Celbzl ' Vida10985/2009

Aseguradora

CONSENTIMIENTO DE SEGURO DE VIDA COLECTIV P
R st s i e G S R AT DEODORES - =,
PLAN DE PRESTACIONES UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS

Nombre del asegurado:
N

Fecha de Nacimiento: Genero:

Suma Asegurada Inicial (Monto del Préstamo otorgado)

e

Fecha de ingreso al seguro: No. de Cédula
(fecha de este consentimiento)

i T —

o o

Gl e—

Beneficiario Unico:
Plan de Prestaciones Universidad de San Carlos de Guatemala

Expresamente otorgo a Aseguradora La Ceiba, S.A. ml consentimiento para ser asagurado en
la péliza de Seguro Colectivo de Saldos Deudores emitida a favor del Plan de Prestaciones de
la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El seguro indemnizaré a favor del Contratante de la péliza como beneficiario irrevocable; sobre
el saldo Insoluto que tuviere en el momento de mi fallecimiento por concepto de préstamo
concedido en esta fecha. ]

Firma del Asegurado

Firma y Sello del Contratante

20 Calle 15-20, Zona 13 Edificio Aseguradora La Ceiba PBX: 2379-1800, 2334-8130 Fax: 2334:§1§\Z_{"2334—8168

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Figura 29. Carta de consentimiento

' CARTA DE CONSENTIMIENTO

UL MR

Sefiores

Administrador Ejecutivo
Plan de Prestaciones
Universidad de San Carlos

Senor Administrador Ejecutivo:

Expresamente AUTORIZO a la Universidad de San Carlos de Guatemala para que a traves
del Plan de Prestaciones descuente a mi sueldo o salario en forma mensual, tanto la cuota

nivelada que corresponde al préstamo solicitado como la de la prima de Seguro de Crédito

que respalda dicho préstamo, contratada con Aseguradora La Ceiba, S.A.

NOMBRE:

FACULTAD O DEPENDENCIA:

Atentamente,

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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3.

PROCEDIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS QUE SE

DEBERAN GESTIONAR PARA EL REQUERIMIENTO DE LAS

PRESTACIONES DEL PLAN DE PRESTACIONES

La siguiente tabla se hizo con el propédsito de que la persona interesada se

le facilite los pasos a seguir tanto externos como internos para llenar los

requisitos de cualquiera de los beneficios que otorga el Plan de Prestaciones a

los trabadores, ya que en muchos casos los pasos a seguir son administrativos

dentro de la universidad pero no se sabe en dénde ni con quien se tienen que

dirigir.

3.1.

Diseio y elaboracién de procedimiento

Procedimientos para los requerimientos que solicitan las Disposiciones

del Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Tabla I.

Procedimientos administrativos de las disposiciones

Pension por
Jubilaciones

por edad y Pensién por Pension por Tramite de Compensacién | préstamo
tiempo de Viudez y/o Viudez y/o pago de Econémica
servicio o orfandad orfandad Seguro de
por personal trabajadores Vida
Invalidez jubilado activos
Certificado Acta de Acta de Acta de
de defuncién. defuncién defuncién
nacimiento con firma
Orfandad Orfandad original del
Renap certificado de | certificado de registro civil.
nacimiento nacimiento
Acta de Acta de
matrimonio matrimonio
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Continuacion de la tabla .

Certificado Certificado de Certificacion, | Certificacion de
de Relacion Relacién por medio su relacion
Laboral que Laboral del de la cual laboral
comprendera trabajador afirma que el
Divisién el tiempo de fallecido de los | trabajador
Administracién | servicio Ultimos 8 afios | fallecido
de Recursos | minimo que contratados o hasta el
Humanos de la | se requiera todo el tiempo momento de
Universidad de | segun la de servicio su deceso
San Carlos edad del cuando sea fue
trabajador. menor. trabajador
dela
Constancia de Universidad.
trabajador
activo.
Certificado
de Invalidez
IGSS. (solo en caso
de jubilacion
por invalidez)
Retiro Solvencia en el Copiao de la
Laboral que servicio notas de
incluye sello correspondiente renuncia dirigida
de recepcion a los ultimos 2 por el trabajador
en donde afos. a la autoridad
comunica su nominadora que
retiro laboral incluya el sello
Autoridad

Nominadora

Su
dependencia

para pasar a
las clases
pasivas.

Aceptacion
original de la
renuncia.

En los casos
de contrato a
término,
presentar
constancia
de
finalizacion
original del
mismo( se
refiere a la
Ultima
contratacién)

de recepcion
original, donde
comunica su
retiro definitivo
de la institucion
Aceptacion de la
renuncia por la
autoridad
nominadora que
corresponda

En los casos de
contrato a
término,
presentar
constancia de
finalizacion
original del
mismo( la ultima
contratacion)
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Continuacion de la tabla |.

Plan de
Prestaciones

Declaracion
de
beneficiarios
(formulario)

Formulario
para el pago
de la ultima
pensién
(autenticada)

Certificacion
de haber
pagado las
cuotas de
contribucién
y estar al dia
al momento
de su retiro.

Solvencia de
sueldo
préstamo

Solicitud
firmada por el
(los)
beneficiarios o
representantes
legal
acreditando la
personeria

Copia de la
Declaracion de
beneficiario

de la ultima
pensién
(formulario)
copia hoja
rosada.

Solvencia de
saldo
préstamo

Solicitud
firmada por el
(los)
beneficiarios o
representantes
legal
acreditando la
personeria

Copia de la
declaracion de
beneficiarios (
donde el
trabajador
nombra a los
beneficiarios)

Declaracion de
beneficiario de
la ultima
pension.

Certificacion de
haber pagado
las cuotas de
contribucién y
estar al dia al
momento de su
retiro, solicitar
con 15 dias de
anticipacion.

Solvencia de
saldo préstamo

Certificacion

Declaracion
de
Beneficiario

Solicitud de
compensacion
econdémica con
la
documentacién
adjunta, a partir
del dia
siguiente en
que se retirara
del servicio
activo.

Certificado
extendida por el
Plan, de haber
pagado las
cuotas de
contribucion y
estar al dia al
momento de su
retiro. Debe
solicitarse al
Plan con 15
dias de
anticipacion,
previo a
presentar el
expediente.

Certificacion de
saldo préstamo,
extendida por el
Plan.

Encargado de
Nomina del
Plan de
Prestaciones

Certificado de
jubilado

Departamento
de
Contabilidad
de la
Universidad de
San Carlos

Solvencia de no
tener saldos
pendientes

Solvencia de
no tener saldos
pendientes a la
fecha de su
solicitud en las
cuotas de
deudores varios
y documentos
pendientes
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Continuacion de la tabla .

Fotocopia de Fotocopia del
la nébmina Boucher del
Tesorero de la | certificada. ultimo cheque
Dependencia recibido, o
fotocopia de la
nomina

certificada por
el tesorero de
la dependencia

Fuente: elaboracion propia.

Proceso administrativo actual que se ejecuta en el Plan de Prestaciones

de la Universidad de San Carlos de Guatemala
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Figura 30. Flujograma de actividad administrativa dentro del Plan de

Prestaciones

Nombre de la unidad: PLAN DE PRESTACIONES

Titulo del procedimiento: pagina: 1de 3
R L Encargado de Analista del plan Asistente de Administrador
ecepcionista. . . ) . . .
Archivo. de prestaciones. financiero. ejecutivo.

INICIO

Recepcion de

solicitud, firma, | —
hora de recibido.

Folia expedienrte.

A

Revisa expediente.

No Cumple con Si
requisitos

4

Contactar al

interesado y Revisa
devolver expediente.

expediente.

Cumple con
requisitos

Contactar al

interesado y Segunda Revision
devolver y firma.

expediente.

N>
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Continuacién de la figura 30.

Nombre de la unidad: PLAN DE PRESTACIONES
Titulo del procedimiento:

pagina: 2de 3

Junta adm. Del
plan de
prestaciones.

Secretaria
Administrativa

Administrador
ejecutivo.

Recepcion

Encargado de
Archivo

o

l

Autoriza el Alza
para el 50%, el
cual es autoriza
do por medio de
Actas

l

Reunion y
dictamen a
Auditoria

V

Se lo traslada al
Analista del Plan
de Prestaciones

V

Pasa a Auditoria
para el Dictamen

v

Con una fotocopia
para el respectivo
sello

l

Revicion
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Continuacién de la figura 30.

Nombre de la Unidad: PLAN DE PRESTACIONES

Titulo del procedimiento: Pagina: 3de3
. Asistente Analista del
Encarga_do de Analista de! Plan de Administrativo Plan de Auditor de Campo
Archivo Prestaciones . . .
Financiero Prestaciones

v

Emision de
acuerdo

No Si
Cumple con
requisitos

v

Se llama al
Interezado

Pasa a acuerdo y
firma

v

Autorizacion para
el otro 50%

|

Revision para ver
si cumple con todo
lo establecido

L]

Se lleva el
expediente para
revision y pronta

resolucion

v

Finalizacion

Fuente: Plan de Prestaciones de la Usac.
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Propuesta para que el servicio del Plan de Prestaciones de la Universidad

de San Carlos de Guatemala sea un poco mas rapido:

a)

Realizar un programa de computacion que facilite la movilizacién de las
aportaciones de cuotas que hacen los trabajadores de la Universidad de

San Carlos de Guatemala al Plan de Prestaciones.

Que cada facultad de la universidad de San Carlos de Guatemala tenga
un personal como el de Némina y salarios la funcion de éste sera de
mantener actualizados todas las aportaciones, llevando al dia un archivo
de cada uno de los trabajadores de dicha facultad trasladando toda la
informacion de los contribuyentes que soliciten o requieran los beneficios

del Plan de Prestaciones.

La persona encargada mande la informacién digitalizada en PDF con un
mes de anticipacion al Plan de Prestaciones donde se muestre todas las
aportaciones que la persona hizo al Plan de Prestaciones como las cuotas

laborales y patronales.

El objetivo es minimizar el tiempo de espera para la resolucion del

expediente del contribuyente al Plan de Prestaciones.
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Figura 31. Proceso de informaciéon hacia el Plan de Prestaciones

Facultad de Facultad de Facultad de Facultad de
Ingenieria Econdmicas Derecho Medicina

Plan de Prestaciones de la
Universidad de San Carlos
de Guatemala

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 32.

Plan de Prestaciones

Flujograma de propuesta para el proceso administrativo del

Nombre de la unidad: PLAN DE PRESTACIONES

pagina: 1de 3

Titulo del procedimiento:
— Encarado de Analista del plan Asistente de Administrador
Recepcionista. - : ) . . .
Archivo de prestaciones. financiero. ejecutivo.
Recepcion de
solicitud, firma,
hora de recibido.
A
Revisa expediente.
Cump& Si
requisitos
A
Revisa
expediente.

Cumple con
requisitos

Segunda Revision
y firma.

L
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Continuacion de la figura 32.

Nombre de la unidad: PLAN DE PRESTACIONES

Titulo del procedimiento: pagina: 2de 3

Administrador
ejecutivo.

Junta adm. Del
plan de

Secretaria

Recepcion

Encargado de

. Administrativa Archivo
prestaciones.
:A:
Autoriza el Alza
para el 50%, el
cual es autoriza
do por medio de
Actas
Reunion y
dictamen a
Auditoria
Se lo traslada al
Analista del Plan
de Prestaciones
v
Pasa a Auditoria
para el Dictamen
Con una fotocopia
para el respectivo
sello
Revicion
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Continuacién de la figura 32.

Nombre de la Unidad: PLAN DE PRESTACIONES
Titulo del procedimiento:

Pagina: 3de 3

Encargado de
Archivo

Analista del Plan de
Prestaciones

Asistente
Administrativo
Financiero

Analista del
Plan de
Prestaciones

Auditor de Campo

v

Emisién de
acuerdo

Si
Cumple con

requisitos

v

Pasa a acuerdo y
firma

A

Autorizacion para
el otro 50%

}

Se lleva el
expediente para
revision y pronta

resolucion

A

Finalizacion

Fuente: elaboracion propia.
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3.2, Constitucion Politica de la Republica

Articulo 81. Trabajadores por planilla. Los trabajadores que se le contrate
por planilla y en general todos aquellos servidores de la administracion
universitaria que por la naturaleza temporal de la actividad que desempefian, se
les contrate a plazo fijo o para hora determinada, en todo lo relativo a la
seleccion, salarios, jornadas de trabajo y régimen de terminacion de los
contratos, se regiran por un reglamento especial. Para el otorgamiento de las
prestaciones compatibles con la naturaleza del régimen, se estaria a lo

dispuesto en el articulo 121 de la Constitucion de la Republica.

3.3. Ley Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, cuando
tomen la decision de retirarse de la Universidad de San Carlos de Guatemala u
optar a su jubilacion habiendo cumplido con el requisito de los 85 puntos
sumando la edad mas el tiempo de servicio combinado con las contribuciones al
Plan con un minimo de 20 afios; disposicion de observancia general como lo
norma en el punto unico incisivo b del acta 14-2004 vigente a partir del 28 de

junio de 2004 del Consejo Superior Universitario.

3.4. Reglamento del Plan de Prestaciones de la Universidad de San

Carlos de Guatemala

El Plan de Prestaciones es de caracter obligatorio para los trabajadores
contratados en los reglones 011, 021, 022 y los planilleros del reglon 031. Los
trabajadores que ingresen a la Universidad de San Carlos de Guatemala con
edad cronolégica de cuarenta y cinco afios 0 mas, no seran admitidos por el

Plan de Prestaciones, ni se les hara descuento por tal concepto.
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3.5. Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Articulo 81. Del personal docente, las relaciones de la universidad con el
personal docente se seguiran rigiendo por las respectivas disposiciones de la
Ley Organica de la Universidad, de sus Estatutos de la carrera universitaria y de
los Reglamentos, relativos a la docencia, y solamente en forma supletoria se

aplicara el presente Estatuto.

3.6. Disposiciones del Consejo Superior Universitario

Trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, cuando
tomen la decisién de retirarse de la Universidad de San Carlos de Guatemala u
optar a su jubilacién habiendo cumplido con el requisito de los 85 puntos
sumando la edad mas el tiempo de servicio combinado con las contribuciones al
plan con un minimo de 20 afos; disposicidon de observancia general como lo
norma en el punto unico incisivo b del acta 14-2004 vigente a partir del 28 de

junio de 2004 del Consejo Superior Universitario.

Articulo 77. Cesacion definitiva de funciones. La cesacién definitiva de

funciones de los servidores universitarios se produce en los siguientes casos:

Por renuncia del servidor
Por despido

Por jubilacion

YV V VYV V

Por la muerte del trabajador
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4. PROCEDIMIENTOS PARA CUANTIFICAR EL MONTO DE
LAS PENSIONES DEL PLAN DE PRESTACION ELABORANDO
EJEMPLOS DE CADA UNO DE LOS BENEFICIOS QUE OTORGA
EL PLAN PARA DETERMINACION DE LOS MISMOS

Es importante establecer que para el otorgamiento de las prestaciones, el
sueldo se calculara como el promedio de los sueldos contratados durante los
ultimos 8 anos. Asi mismo, para los trabajadores que tengan una cuota igual o
menor a Q. 312,50 por cuota/hora/diaria/mes, el calculo de sueldo sera con el

promedio de sueldos de los ultimos 4 afios.

Para jubilarse el trabajador debera cumplir con una suma minima de edad
y tiempo de servicio de 85 puntos, combinados con veinte afios (20) minimos de

contribucién al Plan. En ningun caso se autorizara jubilacion escalonada.

Establecer para las jubilaciones un techo maximo de Q. 10 000,00
mensuales, revisable cada cinco afos. En caso de las compensaciones
economicas, el techo de Q. 10 000,00 sera anual, efectos del calculo de dicha
prestacion. Punto unico, Acta No 14-2004 del 28.06.2004.
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41. Pension por jubilacion

»  Datos del trabajador

Nombre: Gonzales Marroquin Isabel Carolina
Edad: 56 afios
Puesto: Administracion
Dependencia: Centro Universitario Central
Programa: Administracion ( X))
Docencia ()

Investigacion ()

Extension ()

»  Tipo de prestacion: Jubilacién (- X)
Viudez ()
Orfandad ()

Compensacién Econémica

Retiro por Jubilacién:
Edad de Retiro ()
Tiempo de Serv. ()
Invalidez ()

Retiro por Compensacion Economica: Total ()

»  Computo de tiempo laborado durante los ultimos 96 meses.

En la siguiente tabla se muestra los ultimos 8 afios que laboré la persona
con el correspondiente salario.
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Tabla Il.

Calculo de pension por jubilacion

I mw 2010 2009 2008 2007 2006 2005 2004 2003

ENERO 10.380,00] 10.380,00( 8.832,00( 8.142,00( 8.100,00{ 7.458,00| 7.416,00] 7.374,00
FEBRERO 10.380,00] 10.380,00( 8.832,00( 8.142,00( 8.100,00{ 7.458,00| 7.416,00] 7.374,00
MARZO 10.380,00] 10.380,00( 8.832,00( 8.790,00( 8.100,00{ 7.458,00| 7.416,00] 7.374,00
ABRIL 10.380,00( 10.380,00{9.536,00( 8.790,00( 8.100,00{ 7.458,00( 7.416,00( 7.374,00
MAYO 10.380,00] 10.380,00{9.536,00( 8.790,00( 8.100,00{ 7.458,00| 7.416,00] 7.374,00
JUNIO 10.380,00] 10.380,0019.536,00( 8.790,00( 8.100,00{ 7.458,00| 7.416,00{ 7.374,00
JULIO 10.380,00] 10.380,00{9.536,00( 8.790,00( 8.100,00{ 7.458,00| 7.416,00] 7.374,00
AGOSTO 10.380,00{ 10.380,00{9.536,00| 8.790,00( 8.100,00| 7.458,00| 7.416,00( 7.374,00
S=:221/2\Y1:13{=] 10.380,00] 10.380,00{9.536,00( 8.790,00( 8.100,00| 7.458,00| 7.416,00] 7.374,00
OCTUBRE 10.380,00] 10.380,00{9.536,00( 8.790,00( 8.100,00{ 7.458,00| 7.416,00{ 7.374,00
\[0)713\%:1:4=" 10.380,00 10.380,00]9.536,00| 8.790,00( 8.100,00| 7.458,00( 7.416,00{ 7.374,00
)(@]=\%[:5:{=""] 10.380,00 10.380,00{9.536,00( 8.790,00( 8.100,00{ 7.458,00( 7.416,00( 7.374,00
TOTAL SUELDOS | Q124.560,00| Q124.560,00] Q112.320,00| Q104.184,00| Q97.200,00| Q89.496,00| 088.992,00| 088.488,00
TOTALDEMESES | 12 12 12 12 12 12 12 12

Fuente: elaboracion propia.

Suma de sueldos = 124 560,00 + 124 560,00 + 112 320,00 + 104 184,00 +

97 200,00 + 89 496,00 + 88 992,00 + 88 488,00 = Q 829 296,00
= Q 829 296,00

Los Q 8 638,50 sera

Suma de sueldos

Total de meses= 96 meses
Promedio de sueldo Q 829 296,00/96 = Q. 8 638,50

la pensidbn que esta estara

mensualmente. El trabajador esta obteniendo el 86% de su sueldo
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4.2. Pension por invalidez

La pension por invalidez es la que se otorga a todo trabajador universitario
que sea declarado invalido por el Instituto Guatemalteco de Seguro Social, y
que tenga acreditado como minimo 24 meses de contribucién al plan, en los

ultimos cuatro afios inmediatos anteriores al primer dia de la invalidez.

»  Datos de trabajador

Nombre: Arévalo Espinoza Carlos Eduardo
Edad: 59 anos

Puesto: Docente Titular

Dependencia: Centro Universitario Centra

Programa: Administracion ()

Docencia ( X)
Investigacion ()

Extension ()

»  Tipo de prestacion: Jubilacién ()
Viudez ()
Orfandad ()

Compensacién Econémica ()

Retiro por Jubilacion: Edad de Retiro ()
Tiempo de Serv. ()
Invalidez (X)
Retiro por Compensacion Econdmica:
Total ()
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>

Computo de tiempo laborando durante los ultimos 96 meses

En la siguiente tabla se muestra los ultimos 8 afios que laboro la persona

con el correspondiente salario.

Tabla lll.

Calculo de

pensioén por invalidez

2010 2009 2008 2007 2006 2005 2004 2003
ENERO 15,016.00 | 15,016.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
FEBRERO 15,016.00 | 15,016.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
\VN:¥46) 15,016.00 | 15,016.00 | 11,608.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
ABRIL 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
MAYO 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
JUNIO 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
JULIO 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
AGOSTO 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
=280 5\ :0:45 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00( 8,984.00] 8,984.00
OCTUBRE 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00( 8,984.00
\[e)\VAl=\V/=4=45] 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00( 8,984.00| 8,984.00
»)le =\l 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00|( 8,984.00
TOTAL SUELDOS | Q180,192.00] Q180,192.00] Q148,080.00f Q137,504.00] Q128,544.00|] Q107,808.00| Q107,808.00| Q107,808.00
TOTAL DE MESES 12 12 12 12 12 12 12 12

Fuente: elaboracion propia

Suma de sueldos = 180 192,00 + 180 192,00 + 148 080,00 + 137 504,00 + 128 544,00
+ 107 808,00 + 107 808,00 + 107 808,00 = 1 246 016,00

Suma de sueldos =

Q1 246 016,00

Suma de meses = 96
Promedio=Q 1 246 016,00/96 = Q 12 979
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Esta cantidad se pasa de la pension techo que son Q10 000,00 que es lo
otorga el Plan de Prestaciones, el trabajador no recibira los 12 979,333 que es

lo que le corresponderia sino los Q 10 000,00.

Segun las disposiciones establecidas por el Consejo Superior Universitario

de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Nota:

El trabajador estaria recibiendo el 77,04% de su sueldo devengado.

4.3. Pension por viudez ala esposal/o de los trabajadores

»  Datos de trabajador:

Nombre: Gonzales Marroquin Isabel Carolina
Edad: 56 afios
Puesto: Administracion
Dependencia: Centro Universitario Centra
Programa: Administracion (x)

Docencia

Investigacion

»  Tipo de prestacion: Jubilacién ()
Viudez (X)
Orfandad ()

Compensacién Econémica ()

Retiro por Jubilacién: Edad de Retiro ()
Tiempo de Servicio ()
Invalidez ()
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Retiro por Compensacion Economica:

»  Computo de tiempo laborando durante los ultimos 96 meses

Total ()

En la siguiente tabla se muestra los ultimos 8 afos que laboré la persona

con el correspondiente salario.

Tabla IV. Pensioén por viudez ala esposalo de los trabajadores

\VISJNp 2010 2009 2008 2007 2006 2005 2004 2003

ENERO 10,380.00 | 10,380.00 | 8,832.00( 8,142.00] 8,100.00| 7,458.00( 7,416.00{ 7,374.00
=030l ] 10,380.00 | 10,380.00 | 8,832.00( 8,142.00( 8,100.00( 7,458.00( 7,416.00| 7,374.00
MARZO 10,380.00 | 10,380.00 | 8,832.00( 8,790.00( 8,100.00( 7,458.00( 7,416.00| 7,374.00
ABRIL 10,380.00 | 10,380.00 [ 9,536.00( 8,790.00] 8,100.00( 7,458.00( 7,416.00{ 7,374.00
MAYO 10,380.00 | 10,380.00 [ 9,536.00( 8,790.00] 8,100.00| 7,458.00( 7,416.00{ 7,374.00
JUNIO 10,380.00 | 10,380.00|9,536.00( 8,790.00( 8,100.00( 7,458.00( 7,416.00| 7,374.00
JULIO 10,380.00 [ 10,380.00|9,536.00( 8,790.00| 8,100.00( 7,458.00( 7,416.00| 7,374.00
AGOSTO 10,380.00 | 10,380.00 | 9,536.00( 8,790.00( 8,100.00( 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
=205 Y1515 10,380.00 | 10,380.00 | 9,536.001 8,790.00( 8,100.00| 7,458.00( 7,416.00| 7,374.00
0]0y0):1:¢=" | 10,380.00 | 10,380.00 ( 9,536.00| 8,790.00| 8,100.00( 7,458.00| 7,416.00( 7,374.00
\[0MVA1=\Y[=1;:44] 10,380.00 | 10,380.0019,536.00( 8,790.00( 8,100.00( 7,458.00( 7,416.00| 7,374.00
) felf=\ =128 10,380.00 | 10,380.00 [ 9,536.00| 8,790.00 8,100.00( 7,458.00( 7,416.00( 7,374.00
TOTAL SUELDOS | Q124,560.00| Q124,560.00| Q112,320.00| Q104,184.00{ Q97,200.00 Q89,496.00[ 088,992.00] (88,488.00
TOTAL DE MESES 12 12 12 12 12 12 12 12

Fuente: elaboracion propia.
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Suma de sueldos = 124 560,00 + 124 560,00 + 112 320,00 + 104 184,00 + 97
200,00 + 89 496,00 + 88 992,00 + 88 488,00 = Q 829 296,00
Suma Total = Q 829,296.00

Total de meses= 96 meses

Promedio de sueldo Q 829 296,00/96 = Q. 8 638, 50, esta cantidad es
multiplicada por el 40% que es lo que contempla el Plan de prestaciones para la
viudez.

Q 8638,50X0.40=Q 34554

4.4. Pension viudez a los padres de los trabajadores solteros del

personal jubilado

»  Datos de trabajador.

Nombre: Gonzales Marroquin Carolina
Edad: 56 afios
Dependencia: Centro Universitario Centra
Programa. Administracion (X)

Docencia ()

Investigacion ()

Extensién ()

»  Tipo de prestacion: Jubilacion ()
Viudez (x)
Orfandad ()

Compensacién Econémica ()

Retiro por Jubilacién: Edad de Retiro ()
Tiempo de Servicio ()
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Invalidez ()

Retiro por Compensacion Econémica: Total ()

»  Computo de tiempo laborando durante los ultimos 96 meses

En la siguiente tabla se muestra los ultimos 8 afios que laboré la persona con el

correspondiente.

TablaV. Pensién por viudez a los padres de los trabajadores solteros

del personal jubilado

\V[ W 2010 2009 2008 2007 2006 2005 2004 2003

ENERO 10,380.00 | 10,338.00 | 8,832.00| 8,142.00| 8,100.00 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
=3:0:13:06) | 10,380.00 | 10,338.00 | 8,832.00| 8,142.00 8,100.00| 7,458.00| 7,416.00 | 7,374.00
MARZO 10,380.00 | 10,338.00 | 8,832.00| 8,790.00| 8,100.00 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
ABRIL 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00| 8,790.00| 8,100.00 | 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
MAYO 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00| 8,790.00| 8,100.00 | 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
JUNIO 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00| 8,790.00| 8,100.00 | 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
JULIO 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00| 8,790.00| 8,100.00 | 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
Nelokhiel | 10,380.00 | 10,338.00  9,536.00| 8,790.00| 8,100.00| 7,458.00 | 7,416.00| 7,374.00
220141211 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00 8,790.00| 8,100.00 | 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
oloyp =112 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00 8,790.00| 8,100.00 | 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
N[o)V[11:1:15 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00| 8,790.00 8,100.00| 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00
118121514 | 10,380.00 | 10,338.00 | 9,536.00| 8,790.00 8,100.00| 7,458.00| 7,416.00| 7,374.00

TOTAL SUELDOS | Q124,560.00| Q124,056.00] Q112,320.00 Q104,184.00f Q97,200.00f Q89,496.00] (88,992.00| (88,488.00

TOTAL DE MESES 12 12 12 12 12 12 12 12

Fuente: elaboracién propia.

Suma de sueldos = 124 560,00 + 124,056.00 + 112 320,00 + 104,184.00 +

97,200.00 + 89,496.00 + 88,992.00 + 88488.00 = Q 829 296,00
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Suma Total = Q 829 296,00

Total de meses= 96 meses

Promedio de sueldo Q 829 296,00/96 = Q. 8 638,50
Q 8 638,50 X 0.40 =Q 3 455 ,4

La normativa que existe para el otorgamiento de la pensién a los padres
de los trabajadores fallecidos es que dichos padres tengas 60 afios. El

trabajador esta recibiendo el Q 86% de su salario.

4.5. Pension por orfandad temporal y vitalicia

A la muerte de un(a) trabajador (a) o jubilado(a), los hijos de menores de
veintiun afos o incapacitados, que se consideran como un solo grupo familiar,
tendra derecho a una pension de orfandad equivalente al 40% del sueldo. Dicha
pension cesara al mes siguiente a aquel en que ya no haya hijos menores o

incapacitados.

»  Datos de trabajador.

Nombre: Arévalo Espinoza Carlos Eduardo
Edad: 59 afos

Puesto: Docente Titular

Dependencia: Centro Universitario Central

Programa: Administracion ()

Docencia (X)
Investigacion ()

Extension ()
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»  Tipo de prestacion:
Jubilacion ()
Viudez ()
Orfandad ( X)

Compensacion Econémica ()
Retiro por Jubilacion: Edad de Retiro ()
Tiempo de Servicio. ()
Invalidez ()
Retiro por Compensacion Econémica: Total ()

»  Computo de tiempo laborando durante los ultimos 96 meses

En la siguiente tabla se muestra los ultimos 8 afios que laboré la persona

con el correspondiente salario.
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Tabla VI. Calculo de pension temporal y vitalicia

(VIS 2010 2009 2008 2007 2006 2005 2004 2003

ENERO 15,016.00 | 15,016.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
2203160 | 15,016.00 | 15,016.00 | 11,608.00 [ 10,712.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
MARZO 15,016.00 | 15,016.00 | 11,608.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00

ABRIL 15,016.00 | 15,016.00 [ 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
MAYO 15,016.00 [ 15,016.00 [ 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
JUNIO 15,016.00 | 15,016.00 [ 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
JULIO 15,016.00 [ 15,016.00 [ 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
AGOSTO 15,016.00 | 15,016.00 [ 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
Sa:an)311:0:1d 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
lenblz1:13 | 15,016.00 | 15,016.00 | 12,584.00 | 11,608.00 | 10,712.00 | 8,984.00| 8,984.00| 8,984.00
Nlo)V112.Y/1:1:15] 15,016.00 [ 15,016.00 [ 12,584.00 [ 11,608.00 [ 10,712.00 | 8,984.00 8,984.00( 8,984.00
»)1el4\ )= 15,016.00 [ 15,016.00 [ 12,584.00 [ 11,608.00 [ 10,712.00 | 8,984.00 | 8,984.00 8,984.00

TOTAL SUELDOS | Q180,192.00 Q180,192.00| Q148,080.00] Q137,504.00| Q128,544.00| Q107,808.00| Q107,808.00| Q107,808.00

TOTAL DE MESES 12 12 12 12 12 12 12 12

Fuente: elaboracién propia.

Suma de sueldos = 180 192,00 + 180 192,00 + 148 080,00 + 137 504,00 + 128
544,00 + 107 80,00 + 107 808,00 + 107 808,00 = Q. 1 246 016,00
Suma de sueldos = Q. 1 246 016,00
Suma de meses = 96
Promedio = Q 1 246 016 ,00/96 = Q 12 979, 333.

Esta cantidad se pasa de la pension techo que son Q10 000,00 que es lo

otorga el Plan de Prestaciones, el trabajador no recibira los 12 979,333 que es

lo que le corresponderia sino los Q 10 000,00.

102



El trabajador estaria recibiendo el 77.04% de la pension por invalidez que
le corresponderia segun las disposiciones establecidas por el Consejo Superior
Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

El 40% se sacan de los Q 10 000,00
Q 10 000,00 X 0.40% =

beneficiado.

Q 4 000,00 es la pensidon estaria recibiendo el

4.6. Compensacién econémica
La compensacion econdmica parcial se hara de acuerdo con el tiempo de
servicio y el sueldo correspondiente a la rama en que el trabajador termine su

relacion de trabajo.

Tabla VII. Calculo de compensacion econdmica

2010 2009 2008 2007

ENERO 3,626.00| 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
FEBRERO 3,626.00] 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
VVN:¥de) 3,626.00| 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
ABRIL 3,626.00] 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
VV\Ze) 3,626.00] 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
JUNIO 3,626.00] 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
JuLlo 3,626.00| 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
AGOSTO 3,626.00| 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
S =-a0l= Y1131 3,626.00( 3,584.00| 3,542.00| 3,500.00
eleil):1:1= ] 3,626.00] 3,584.00] 3,542.00| 3,500.00
N A1=V1=1:44] 3,626.00( 3,584.00( 3,542.00( 3,500.00
») e =\/I:;t= | 3,626.00(3,584.00(3,542.00( 3,500.00
TOTAL SUELDOS Q43,512.00 Q43,008.00 Q42,504.00 Q42,000.00
TOTAL DE MESES 12 12 12 12

Fuente: elaboracion propia.
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Suma de sueldos = Q 43 512,00 + 43 008,00 + 42 504,00 + 42 000,00
Suma de sueldos = Q 171 024 ,00

Suma de meses = 48 meses

Promedio = Q. 171 024,00 / 48 meses = Q 3 563,00

Compensacion = Q. 3 563,00 X 4 afos trabajados = Q.14 252,00 téngase en
cuenta que esta es una cuota unica que se le otorga al trabajador por no haber
contribuido al Plan 20 afios y haber trabajado 65 afos para completar los 85

puntos que requiere el Plan de Prestaciones de la Universidad de San Carlos.

4.7. Cancelacion del seguro de vida

Los trabajadores o jubilados, gozan de una proteccién en calidad de
Seguro de Vida, por la suma de diez mil quetzales (Q. 10 000,00), pagaderos a
los beneficiarios designados por el trabajador o jubilados al comprobarse

fehacientemente el hecho de fallecimiento.

4.8. Otorgamiento de préstamos

El monto maximo del préstamo puede ser hasta por 10 salarios que no
excede de Q 100 000,00.

Los requisitos minimos para la solicitud de préstamos son los siguientes:

Afiliados activos:
Llenar formulario de solicitud de préstamo, form. PP- 5- 01.
Llenar forma para ser asegurado en original y copia.

Completar carta de consentimiento form. PP- 5-04, en original y copia.

o o T o

Fotocopia de cédula de vecindad completa (incluye hojas en blanco).
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-~ 0 o 0 T o

Para trabajadores activos, fotocopia de cheque boucher del ultimo sueldo.

Certificacion de relacion laboral para trabajadores activos.

Afiliados jubilados
Llenar formulario de solicitud de préstamo, form. PP- 5- 01.
Llenar forma para ser asegurado en original y copia.
Completar carta de consentimiento form. PP- 5-04, en original y copia.
Para jubilados mayores de 70 afios, declaracion de beneficiarios.
Fotocopia de cédula de vecindad completa (incluye hojas en blanco).
Fotocopia de cheque boucher de la jubilacion del mes anterior o
constancia de pago por acreditamiento si al jubilado se le paga por medio

de banco.
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5. SEGUIMIENTO

Se pretende determinar un porcentaje por medio de un estudio estadistico
utilizando la encuesta, la cual la poblaciéon estudiada fue la poblacién del

personal del campo central de la a Universidad de San Carlos de Guatemala

51. Elaboracion de encuestas para un estudio estadistico sobre el
conocimiento de la existencia del Plan de Prestaciones como
también de sus beneficios para los trabajadores de la Universidad

de San Carlos de Guatemala

Se hizo un estudio por medio de una encuesta para extraer una cantidad,
la cual nos indicara una serie de datos que determine el numero de personas
que se jubilaran en determinado periodo de tiempo, asi como también el
numero de personas que aportar al Plan de Prestacion o cuando se deben de

jubilaran segun el tiempo laborado.
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1. Saben de la existencia del Plan de Prestaciones de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

Figura 33. Poblacion sabe de la existencia del Plan de Prestaciones

H valores en %

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién obtenida de las encuestas en campus

central.

Segun la poblacion estudiada un 95% sabe de la existencia del plan y un

5% no sabe.

2. Estan dentro del Plan de Prestaciones.

Figura 34. Poblacién dentro del Plan de Prestaciones

H Valores en %

sl

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién obtenida de las encuestas en campus

central.
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Segun la poblacion estudiada el 87% estan dentro del Plan de

Prestaciones y un 13% no.

3. Saben cuanto se les descuenta de su sueldo para la aportacién de cuotas al

Plan de Prestaciones.

Figura 35. Poblacion que sabe cuanto se les descuenta de su sueldo

H Valores en %

/
Sl ——/

Fuente: elaboracién propia con base a la informacion obtenida de las encuestas en campus

central.

Segun la poblacion estudiada el 83% sabe cuanto se le descuenta de su

sueldo para la aportacién de cuotas.
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4. Saben de los beneficios que presta el Plan de Prestaciones.

Figura 36. Beneficios del Plan de Prestaciones

H VValores en %

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién obtenida de las encuestas en campus

central.

Segun la poblacion estudiada el 80% sabe de los beneficios que presta el

Plan de Prestaciones y un 20% no.

5.  Se han beneficiado del Plan de Prestaciones.

Figura 37. Beneficiados del Plan del Prestaciones

M Valores en %

Fuente: elaboracién propia con base a la informacion obtenida de las encuestas en campus

central
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Segun la poblacion estudiada el 65% se ha beneficiado del Plan de

Prestaciones.

6. Hadejado de dar cuotas al Plan de Prestaciones

Figura 38. Personas con aportacion incompleta

M Valores en %

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién obtenida de las encuestas en campus

central.

Segun la poblacién estudiada el 65% se ha beneficiado del Plan de

Prestaciones.
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7. Sabe usted cuantas cuotas lleva en el Plan de Prestaciones.

Figura 39. Personas con conocimiento sobre sus cuotas descontadas

H Valoresen %

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién obtenida de las encuestas en campus

central.

Segun la poblacién estudiada el 68% poblacion desconoce sobre su

estado de cuotas aportadas en el Plan de Prestaciones.

8. Sabe usted cuando se tienen que jubilar.

Figura 40. Personas que desconcen cuando se tienen que jubilar

H Valores en %%

Fuente: elaboracién propia con base a la informacion obtenida de las encuestas en campus

central.

Segun la poblacién estudiada el 42% sabe cuando se tiene que jubilar.
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9. Sabe usted sobre los requisitos y normas que tienen que llenar para ser

beneficiado por el Plan de Prestaciones.

Figura41. Conocimiento sobre requisitos y normas del Plan

H Valores en %

si —/

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién obtenida de las encuestas en campus

central.

Segun la poblacion estudiada el 50% sabe de los requisitos y normas que

tienen que llenar para ser beneficiado por el Plan de Prestaciones.
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10. Sabe usted doénde dirigirse al momento de ser benefiado por el Plan de

Prestaciones.

Figura 42. Conocimiento de la localizaciéon del Plan de Prestaciones

HValoresen %

- e

sl no

Fuente: elaboracion propia con base a la informacién obtenida de las encuestas en campus

central

Segun la poblacién estudiada el 76% sabe donde dirigirse al momento de

ser beneficiado por el Plan de Prestaciones.
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CONCLUSIONES

El Plan de Prestaciones es parte importante en la estructura administrativa
de la Universidad de San Carlos de Guatemala y su fin es asegurar de
manera sostenible a sus trabajadores contribuyentes, tanto jubilados como
a los trabajadores afiliados dandoles el goce de una pension al retirarse de

su tiempo laboral de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

La administracion del Plan de Prestaciones de la Universidad de San
Carlos no tiene informacion global para dar informacién de manera simple
a los trabajadores no profesional ya que solo se les proporciona a los
profesionales, pero también en algunos casos no saben en su cabalidad la
importancia de los beneficios, esta informacion se pudo evaluar pasando
una encuesta en donde muestra cuantos saben de la existencia del plan

asi como sus beneficios.

Las autoridades del Plan de Prestaciones asi como los del Consejo
Superior Universitario deben de manejar un proceso administrativo mas
efectivo o mas rapido, ya que se atrasan en dar las resoluciones a los
contribuyentes que llegan a solicitar los beneficios que les da el Plan de

Prestaciones.
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El proceso actual que maneja el Plan de Prestaciones con respecto a la
base de datos de sus trabajadores no es el adecuado ya que no hay
tecnologia que haga que fluya y que se maneje la informacién de cuantas
personas contribuyen por facultad al Plan de Prestaciones, asi la
informacion no se pasara por acta si no por medio de correos o

formularios via web.
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RECOMENDACIONES

Que el proceso administrativo para aprobar una solicitud de las
disposiciones sea mas eficiente ya que pasa por la misma dos veces para
una revision y sello, antes de dar la resolucion del caso, esto hace que el

proceso se alargue y dure de 3 a mas meses de espera del contribuyente.

Que se adopte un proceso tecnoldgico eficiente para el manejo del
personal contribuyente, y a si tener un dato preciso de cuantas personas

se jubilaran en el ano.

Disponer de personal en cada facultad y que este tenga un archivo de las
personas que contribuyen al plan y que estén a punto de jubilarse o que
quieran jubilarse antes de tiempo pero que ya tengan el tiempo requerido,
o cuando estén necesiten solicitar unos de los beneficios y que no sea
rechazado por el plan, y a si esta persona encargada se los mande por via
web al Plan de Prestaciones con toda la documentaciéon completa que se

requiere para solicitar un beneficio.

Que sea equitativo la pensidn para el personal administrativo como para el
personal docente, ya que a ambos contribuyen mensualmente un
porcentaje de su sueldo, y a la hora de adquirir una pension por jubilaciéon
0 cualquiera de las pensiones se le contempla de la misma manera, ya
que el techo para ambos es el mismo, aunque el docente es el que aporta
mas conforme la plaza que tenga, y es el que obtiene menos porcentaje a
la hora que este se jubile ya que este llega a obtener hasta el 75% del

sueldo que devengaba mientras que un administrativo el mas del 80%.
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1.

APENDICE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR ALGUN TIPO DE
PROCEDIMIENTO EN EL PLAN DE PRESTACIONES DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLO DE GUATEMALA

Presentarse en el Plan de Prestaciones.

En el Pan de Prestaciones, en el area de recepcidon se obtiene la papeleria
con los requisitos especificos dependiendo el tramite que la persona
interesada debera de cumplir para ser beneficiada por el Plan, o para

realizar el procedimiento correspondiente.

2. Primeros Requisitos a llenar papeleria obtenida.

Luego de reunida la papeleria en el plan de prestaciones, debera el
interesado llenar conforme las disposiciones administrativas del Plan de
Prestaciones que se le hagan saber, establecidos en el presente estudio:
» En el capitulo 2 se establecen los requisitos en la gestion administrativa
para las Prestaciones que deben otorgar el Plan de la siguiente forma
2.1 Pension por Jubilacién.
2.2 Pension por Invalidez.
2.3 Pension por Invalidez y/o Orfandad de los trabajadores Jubilados.
2.4 Pension por viudez a los padres de los trabajadores solteros del
personal jubilado.
2.5 Pension por viudez y/o orfandad de personal activo.
2.6 Compensacion Econdmica.
2.7 Cancelacién de seguro de vida

2.8 Otorgamiento de Préstamo
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Entrega de la documentacién requerida por el Plan de Prestaciones.
Después de haber llenado los formularios necesarios y de cumplir con los
requisitos establecidos, corresponde hacer entrega de estos al area de

recepcion del Plan de Prestaciones para su tramite correspondiente.

Procedimientos administrativos dentro del Plan de Prestaciones para la

verificacion de requisitos.

Procesos donde se rechaza o acepta la papeleria del interesado, o se

procede a llamarlo para que los complete.
Si es aceptada la papeleria por cumplir con requisitos, y haber sido
valuada por los diferentes procesos, se procede a darle el 50% del

beneficio que esta solicitando.

Segundo ciclo para la otorgar los otros 50%.
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PROCEDIMIENTO PARA DAR INICIO AL OTORGAMIENTO DE
LAS DISPOSICIONS ADMINISTRATIVAS DEL PLAN DE
PRESTACIONES

Pension Pension Pensidn Pensién Compensa | Seguro | Prestamos
por por por por cion de Vida
Jubilacié = Invalidez Viudez Orfandad Econdémica |
RECEPCION

Anadlisis y Revision en donde
se acepta o rechaza la
documentacioén por
incompleta

Proceder a dar el
primer 50% del
Beneficio

Analista del Plan de
Prestaciones, realiza
emision de acuerdo para
proceder con el otro 50%

Fuente: elaboracién propia
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