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1 Proposito y Alcance

Propésito: Definirlos pasos que deben seguir las Direcciones y Coordinaciones del CONADER cuando
se dé una baja de personal.
Alcance: Comprende las acciones desde la notificacién de baja, entrega de puesto, calculo y pago de
prestaciones laborales hasta firma de finiquito del personal de baja.

2 Glosario
Baja Fin de la relacidn laboral que unia a una persona al CONADER, ya sea por
decisién unilateral de una de las partes o por mutuo acuerdo.
SIGES Sistema Informatico de Gestién
CYD Compromiso y Devengado Simultaneo

COM-DEV Compromiso y Devengado

CUR Comprobante Unico de Registro
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3.1. Bajas de Personal por Renuncia
No. | Actividad Descripcién Responsable
Solicitante
Emite carta de renuncia, la cual debe indicar como minimo:
v Ultimo dia de labores, considerar el tiempo
minimo de aviso segun Articulo 83 del Cédigo de
1 Trabajo, si el tiempo es menor solo podra
Traslado de aprobarse con Visto Bueno del Director Ejecutivo,
Carta de lo cual debera gestionar directamente la persona
Renuncia gue renuncia.
v" Nombre del puesto
v" Firma de la persona que renuncia
Entrega carta de renuncia al Jefe Inmediato.
El Jefe Inmediato recibe la carta de renuncia, verificando gue
contenga como minimo lo siguiente:
v' Ultimo dia de labores, considerar el tiempo
minimo de aviso segin Articulo 83 del Cédigo de
i Trabajo, si el tiempo es menor solo podra
Recepcidny . . . .
aprobarse con Visto Bueno del Director Ejecutivo, 3
trasfado de . . . Director /
2 lo cual deberd gestionar directamente la persona .
carta de . Coordinador
——— que renuncia.
v" Nombre del puesto
v’ Firma de la persona gque renuncia
Después de revisar estos datos debe trasladar la carta original
por medio de oficio a Recursos Humanos.
. .. | Notifica por medio de oficio al Director Ejecutivo la renuncia
Notificacién L
__ | de la persona trasladando los siguientes documentos: Encargado de
de renuncia . X
2 ey v" Copia de carta de renuncia Recursos
a Direccion . = . . .
. . v" Copia de contrato si aplica dependiendo el renglén de Humanos
Ejecutiva - e s,
contratacion. /' SN
v'_Copia de DPI de la persona que renuncia. e
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Analiza la situacidn y solicita la emisién de la resolucion al
.y Asesor Juridico y/o CONSEJO trasladando la documentacion .
Revisién de i Director
3 Renuncia correspondiente. Eiecutivo
Nota: Se traslada al CONSEJO unicamente cuando éste es el ]
Jefe Inmediato de la persona.
Recibe la documentacién y emite la resolucién que
determina:
1. Aceptacion de la renuncia.
2. Fecha de entrega de puesto.
3. Pago de prestaciones laborales que corresponden.
Emisidén de . ] Asesor Juridico
4 s Gestiona la firma correspondiente, luego la entrega a la
Resolucién ] ey on ) S y/o CONSEIO
Asistente de Direccién Ejecutiva.
La emision de la resolucion debe emitirse como maximo un
dia antes de la entrega del puesto.
Nota: Emitira constancia de la resolucién de CONSEJO para
los casos que aplique.
Recibe la resolucién de Direccion Ejecutiva original y/o Asistente de
5 Traslado de | constancia de ia resolucién de CONSEIO y la traslada a Direccién
Resolucién | recursos humanos, quedandose para su archivo con una . )
] . Ejecutiva
copia de la misma.
. ] Recibe la resolucion original y/o constancia de resolucién y
Notificacion . . . . e Encargado de
6 = ¢ notifica al interesado a través del RHU-FOR-17 Notificacién Recirsos
- de Resolucién. Continua en la actividad 12 de la Seccién 3.3
resolucion Humanos
Entrega de Puesto SR
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3.2. Bajas de Personal por Despido, o cualquier causa estipulada en contratos a excepcién de

Renuncia.
No. | Actividad Descripcidn Responsable
Solicita la baja del personal a través de un oficio dirigido al
Director Ejecutivo detallando el motivo.
Solicitud de . Director
7 baia Nota: Cuando el puesto depende directamente del CONSEJO Coordinad{)r
) éste determinara la baja. Pasa a la Actividad No 9 de esta
seccion.
Analiza la situacion y determina:
Revision de | Si procede: solicita la emisién de resolucién al Asesor Juridico .
. - . ey Director
8 | solicitud de | trasladando la documentacién correspondiente. Continda en ] ]
! . ol Ejecutivo
baja la actividad 9 de esta seccidn.
No procede: notifica los motivos al Jefe Inmediato y termina
el procedimiento.
Recibe la documentacién y emite la resolucién que
determina:
1. Causade baja.
2. Fecha de entrega de puesto.
Emisién . j laboral rr nden. .
9 misio -clie 3. Pago de prestaciones laborales que corresponde Asesor Juridico
Resolucion
Gestiona la firma del Director Ejecutivo, luego la entrega a la
Asistente de Direccién Ejecutiva.
En el caso de resoluciones de CONSEJO, emite la constancia
correspondiente.
Trasladar Recibe la resolucion de Direccion Ejecutiva original y/o As;stente de
10 e constancia de la resolucién de CONSEJO y la traslada a/ ‘Direccién.
Resolucién
recursos humanos, quedandose para su archivo con una ! ‘Eljle__cutlva_ :
copia de la misma. VB Ay o

W
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Notificacién eC{be la resolucion y/o cqnstancua de reso{ucnon, y notifica EREaIEa 00 e
11 de al interesado por medio del formulario RHU-FOR-17 Recursos
., Notificacién de Resolucién. Continda en la actividad 12 de la
resolucién .. Humanos
seccion 3.3. Entrega de Puesto.
3.3. Entrega de Puesto
No. | Actividad Descripcién Responsable
. . . . . i Encargado de
Notificar | Notifica la baja del personal al Asistente Administrativo
12 } . i - . Recursos
baja Financiero | para recepcién de bienes.
Humanos
s . . . g L, Asistente
Recepcién | Gestiona la recepcién de bienes y notifica la recepcion al .. .
13 . Administrativo
de Bienes | Encargado de Recursos Humanos. . -
Financiero |
Elabora el Acta de Entrega de Puesto que como minimo
debe contener:
1. Numero del acta.
2. Direccién completa del lugar donde se realiza la
accion.
3. Identificacién de la dependencia.
4. Fechay hora en que se inicia el acta.
Elaborar .
Acta de 5. Nombres y apellidos completos de las personas que Encargado de
14 intervienen y cargos que desempefian. Recursos
Entrega de . L
6. Transcripcion de la parte conducente de la resolucidn, Humanos
Puesto . .
por el cual la Autoridad Nominadora acepta la
renuncia o notifica causa de baja de la persona.
7. Nombre del puesto que entrega y partida
presupuestaria.
8. Instruccion o recordatorio de cierre de probidad
cuando corresponda.
9. Instruccién o recordatorio de actualizacién de datos

ante la Contraloria General de Cuentas.
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El dia de entrega de puesto, la persona que deja el cargoy
. el Encargado de Recursos Humanos firman el acta.
Firma de
Encargado de
Acta de . ]
15 Entrega de Después de firmada, se entrega una copia a la persona que Recursos
Pueito entrega el puesto, se archiva una copia en el expediente y Humanos
la original queda en el Libro de Actas de Recursos
Humanos.
Solicitud de
- ; . AR e Encargado de
anulacién | Si la persona tuviera correo electrénico institucional se
16 o ] n: Recursos
de correc | solicita el cierre al Encargado de Informaética.
. Humanos
electronico
3.4. Elaboraci6n, revisién y aprobacién de prestaciones laborales
No. Actividad Descripcion Responsable
Con base a lo estipulado en la resolucién de Direccién
Ejecutiva y/o Constancia de Resolucién de CONSEJO se
realiza lo siguiente en el formato RHU-FOR-09 Célculo
de Prestaciones Laborales:
1. Calculo de aguinaldo, segin el periodo que
corresponda y leyes vigentes.
2. Calculo de Bonificacion Anual para trabajadores del
i Sector Privado y Publico -Bono 14-, segun el periodo
Elaboracion de .
. que corresponda y leyes vigentes. Encargado de
calculo de i - i .
17 . 3. Calculo de Bono Vacacional segin el periodo que Recursos
prestaciones
corresponda. Humanos
laborales

4. Calculo de Vacaciones no gozadas, seglin dias
pendientes, basado en la Ultima constancia de goce
de vacaciones.

5. Calculo de Indemnizacién seglin corresponda a lo
estipulado en la resolucién de Direccién Ejecutiva.

El Encargado de Recursos Humanos firma el RHU-FOR-
09 Célculo de Prestaciones Laborales.
Y adjunta lo siguiente:
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1. Copia de la resolucién de Direccién Ejecutiva y/o
Constancia de Resolucién de CONSEJO.
2. Copiade DPI.
3. Copiade RTU.
4. Copiade la ultima constancia de goce de vacaciones.
Revisa el clculo de prestaciones laborales considerando
los siguientes aspectos:
1. Revision de célculos considerando los dias y periodos
.., correspondientes a cada prestacion laboral.
Revision de . e ) .
B 2. Copia de la ultima Constancia de Vacaciones.
18 calculo de Encargado de
restaciones . i Contabilidad
P laborales Si estd correcto: firma el formato y lo traslada a

Encargada de Presupuesto.

No estd correcto: devuelve para realizar correcciones
pertinentes al Encargado de Recursos Humanos.
Regresa a la Actividad No. 17 de esta seccién.

Verificacion de

Verifica la disponibilidad y partida presupuestaria, que
hace constar por medio del sello y firma
correspondiente. Y traslada a Encargada de Recursos

Encargado de

19 Partida Humanos.
. Presupuesto
Presupuestaria
Encargada de Recursos Humanos o traslada al Director
Administrativo Financiero
Aprueba y firma el calculo de prestaciones laborales y lo
traslada para pago.
A;’,-Zt;:gg:eie Pasa a la actividad No. 21 de la seccién 3.5 para pago de Director
20 laborales para aguinaldo, bono 14 y bono vacacional y/o Seccién 3.6 | Administrativo
0ago para pago de indemnizacion y vacaciones no gozadas; Financiero

ambas secciones para pago de prestaciones laborales
por medio de cheque segin corresponda cada
prestacion.




Proceso al que pertenece z.
"(CQNABER
Recursos Humanos S
Codificacién Procedimiento Versién | Pégina
RHU-PRO-04 Bajas de Personal 2 9/13

3.5. Solicitud de Pago de prestaciones laborales para aguinaldo, bono 14

y bono vacacional

No. | Actividad Descripcion Responsable
Elaboracion
de Segun el formulario RHU-FOR-09 Célculo de Prestaciones
Compromiso | Laborales elabora el CYD para emision de cheque a Encargada de
21 y nombre de la persona de baja y traslada al Director Recursos
Devengado | Administrativo Financiero. Humanos
Simultdneo
(CYD)
22 | Aprobar CYD Aprueba el CYD en el sistema y devuelve al Encargado de A dn?ilrrt?scttr(;[civo
Recursos Humanos. ) -
Financiero
Imprime la Gestién de CYD y adjunta al expediente, lo Encargado de
Trasladar -
24 VYD traslada al Encargado de Presupuesto, para que inicie el Recursos
proceso CON-PRO-05 Pagos por Medio de Cheque. Humanos
Traslado de | Traslada el cheque al Encargado de Recursos Humanos
75 chequesde | para pago de prestaciones laborales. Contintia en la Encargado de
prestaciones | actividad No. 35 de la seccidn 3.7 Elaboracién y Entrega de Tesoreria
laborales. | Finiquito, Entrega de Cheques.

3.6. Solicitud de Pago de prestaciones laborales para indemnizacién y vacaciones no gozadas

No. | Actividad Descripcién Responsable
Elabc(;r:c:on Reproduce el formulario RHU-FOR-09 Célculo de Encargado de
. Prestaciones Laborales y elabora el COM-DEV para &
26 | Compromiso- . Recursos
emision de cheque a nombre de la persona de baja y
Devengalo traslada al Director Administrativo Financiero IRASES
{COM-DEV) ’
Director .
27 Aprobar Aprueba en el sistema y devuelve al Encargado de Admi'rr:iest'oa’ﬁ;}é il
COM-DEV Recursos Humanos. O

Financiero <. -

A
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28 Trasladar imprime y traslada al Asistente Administrativo Financiero En;ae::ia::gsde
COM-DEV | Il para elaboraci6én del CUR de compromiso.
Humanos
Elaborar
Solicitudde | Elabora la solicitud de CUR de compromiso y traslada al )
Comprobante | Epcargado de Presupuesto. Asistente
29 Unico de Administrativo
Registro Financiero I
CUR de
compromiso
Revisa el CUR de compromiso, si hubiera correcciones
regresa al paso anterior de esta seccién, de lo contrario
. aprueba, imprime y gestiona las firmas de solicitado por
Aprobacidn . e A , .
30 de CUR de el Asistente Administrativo Financiero Ii y de Aprobado Encargado de
. por el Encargado de Presupuesto. Presupuesto
compromiso

Traslada expediente a Encargado de Recursos Humanos
para elaboracién de la liquidacién.

Elaboracién

Encargado de

de Elabora y traslada para autorizacién al Director
31 o - A . Recursos
Liquidacion | Administrativo Financiero. HuUManos
COM-DEV
. Di
‘Aut_onz.a ’r Autoriza en el sistema SIGES y devuelve al Encargado de .m'ector-
32 | Lliquidacién Recursos Humanos Administrativo
COM-DEV ) Financiero
., Imprime la gestién de liquidacién del COM-DEVy adjunta
Impresion de . Encargado de
S al expediente, lo traslada al Encargado de Presupuesto,
33 | Uquidadién ara que inicie el proceso CON-PRO-05 Pago por Medio S ECuiSE
com-pey | Parad P gop Humanos
de Cheque.
Traslado de | Traslada el cheque al Encargado de Recursos Humanos
34 chequesde | para pago de prestaciones laborales. Continia en la Encargado de /.f,'
prestaciones | actividad No 35 de la seccién 3.7 Elaboracién y Entrega Tesoreria /.
laborales. de Finiquito, Entrega de Cheques.
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3.7. Elaboraci6n y Entrega de Finiquito, Entrega de Cheques
No. | Actividad Descripcién Responsable
Al recibir los Cheques para Pago de Prestaciones, procede
a elaborar el finiquito a través de RHU-FOR-10 Finiquito
Elaboracién Laboral. Encargado de
33 | e Finiquito Recursos
a Nota: el RHU-FOR-10 Finiquito Laboral serd modificado Humanos
segun necesidades de cada caso y/o sugerencias de
Asesoria Juridica.
Traslada el finiquito al Asesor Juridico para revisién, quien
determinara:
Revision de o
36 e.v '.'0. d Si estad correcto: firma de Visto Bueno y lo traslada al | Asesor Juridico
Finiguito
Encargo de Recursos Humanos.
No estd correcto: devuelve para realizar correcciones
pertinentes. Regresa a la actividad anterior.
Notificacion, fl:l:itlzic:() alré)cegsce)rrwacL:eu:saja que puede pasar a firmar
Firma de q y & S Encargado de
o R
22 [ ‘il El extrabajador debe firmar el finiquito y los documentos —
entrega de . L, Humanos
o vauchers de recepcidn de cheques, y se le entrega una
Cheques . el
copia del finiquito firmado.
. Archiva en el expediente de personal: Encargado de
Archivar el N . .
40 Finiauito » el finiquito original y Recursos
q » copias de los cheques firmados de recibido. Humanos
Devolver | Adjunta una copia del finiquito en el expediente de pago Encargado de ’
41 | Expediente |y lo devuelve al Encargado de Tesoreria, con los vauchers Recursog,;_;g?r: 1 )
de Pago | de cheques firmados de recibido Humangs i Te
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Notificacion de Resolucion
En , el de de
a las horas con minutos. Notifiqué a:

el contenido de la Resolucion de No.

de fecha

quien de enterado (a) firma

Notificador
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Procedimiento

Version

RHU-FOR-09

Bajas de Personai

2

Calculo de Prestaciones Laborales

Correlativo

] Fecha: i

Nombre

Numero de identificacion tributaria -NIT-

Cédigo Unico de Identificacién DPI

Ultimo puesto desempefiado

Fecha de ingreso I

Fecha de finalizacién

Dias laborados |

0

Determinacién de salario afecto

1 Q
2 Q
3 Q
4 Q
5 Q
6 Q
% Q
8 Q
9 Q
10 Q
11 Q
12 Q
Salario promedio 6 meses Q
Salario promedio 12 meses Q
Indemnizacién

Salario afecto {promedio 6 meses) Q

Dias laborados
Total a Pagar Q

Célculo de Bonificacion Anual {Bono 14)

Salario afecto (proredio 12 meses) Q
Salario diario Q

Dias laborados
Total a Pagar Q

Aguinaldo

Salario afecto (promedio 12 meses) Q
Salario diario Q

Dias laborados

Total a Pagar Q {5
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CONADER

FINIQUITO LABORAL

En la ciudad de Guatemala, el de del , Yo,

, que me identifico con Documento Personal de

Identificacién -DPI- con Cddigo Unico de Identificacién -CUI-

)

comparezco en nombre propio a otorgar finiquito laboral conforme a las siguientes cldusulas:
PRIMERO: declaro que laboré para el Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica yla

Recreacion -CONADER- segun los siguientes Contratos Individuales de Trabajo: Contrato

Individual de Trabajo nimero ( ) del perfodo comprendido del
(_)de del { ) al () de de

(___), en el puesto de , este contrato fue prorrogado bajo las mismas
condiciones para el periodo ( ) por medio de la Resolucién de Direccién
Ejecutiva nimero de fecha ( ) de de ( ) para el
periodo del (_)de de { ) al (__)de

de ( ), relacién laboral que finalizé el (_)de
del ( ), por motivo de mi renuncia presentada/despido. SEGUNDO: declard

recibir en este acto, a mi entera satisfaccion, de parte del Consejo Nacional del Deporte, la
Educacion Fisica y la Recreacion -CONADER-, la suma de

( ), por

medio de los cheques No. y No. del  Banco

de la cuenta No. monto recibido en

concepto de prestaciones laborales pendientes de pago correspondientes a: Indemnizacién

por todo el tiempo servido correspondiente del ( ) de de { )

al ( ) de de ( ), Bonificacion Anual para los trabajadores del

sector privado y publico (Bono 14) proporcional, correspondiente del (__)de

de { ) al () de del

{ ), Aguinaldo proporcional, correspondiente del ( ) de

de { ) al { ) de de { ), Bono Vacacior)al"/"'\ i

{5

proporcional correspondiente del ({ ) de de { ) al ( 5 : Y\

de de ( JRY (___) dfas de vacaciones no gozadas, mor‘ifo
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que refleja la suma de todos los rubros descritos. Declaro que los demas pagos
correspondientes a otros periodos me han sido pagados de manera integray oportuna, por
lo que el monto descrito cubre el pago total de mis prestaciones que el CONADER me adeuda
a la fecha, por lo que no hay montos pendientes de cubrir. TERCERO: Manifiesto que, en
virtud del pago anterior, el Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisicay la Recreaciodn
-CONADER-, nada me adeuda en relacién con el contrato de trabajo que nos unfa, por lo que
de forma libre y espontdneamente, con pleno conocimiento de mis derechos laborales,
otorgo el més amplio, total, definitivo v eficaz finiguito a favor del CONADER, y cualquier
autoridad perteneciente al mismo. Asimismo, declaro que, en todo caso renuncio
expresamente a cualquier derecho, accién judicial o reclamo que eventualmente tuviere o
pudiere corresponderme en contra del Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y
la Recreacién -CONADER-, absteniéndome de presentar cualquier tipo de demanda, ast como
renuncio a toda accién que ya haya iniciado en cualquier instancia administrativa o judicial,
en relacion directa o indirecta con el contrato de trabajo, con la terminacion del mismo, o
con cualquier otro concepto o causa relacionada al mismo, manifestando que con la firma
de este finiquito, libero al Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion
-CONADER-, a sus miembros o integrantes, asi como a mi jefe inmediato o a su Director
Ejecutivo de toda responsabilidad derivada del contrato de trabajo. CUARTA: En

consecuencia, yo __ declaro que no tengo reclamo alguno

que formular en contra del Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisicay la Recreacién
—CONADER-, asf como en contra del Director Ejecutivo o cualquier miembro del Consejo 0
colaborador de la entidad, renunciando a todas las acciones en los términos anteriormente

expuestos, por lo que leo, ratificoy firmo el contenido integro del presente documento.

Firma
DPI
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