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B. GLOSARIO

1.

Beneficiario

Persona que recibe un derecho por ley. Persona llamada a recibir las prestaciones
de la institucién de que se trate.

2. Cédulade Documento legal, por medio del cual se le hace saber a una persona el contenido
notificacién de una Resolucién o disposicion que le atafie.
3. Certificacion de Es el documento oficial que acredita el fallecimiento de la persona emitido por el
Defuncién RENAP.
4. Cobnyuge Codnyuge sobreviviente y que sera beneficiaria al fallecer el esposo o esposa.
Supérstite
5. CuUI Cadigo Unico de Identificacion.
6. DPI Documento Personal de Identificacion.
7. Exservidor Persona individual que ocupé un puesto en la Administracion Publica, en virtud de
nombramiento, contrato u otro vinculo legalmente establecido, mediante el cual
quedé a prestar sus servicios a cambio de un salario bajo la direccién inmediata a
de la propia Administracién Publica.
8. Incidente de Cddigo de Trabajo Articulo 85 “...La calidad de beneficiarios del trabajador fallecido

declaracion de
beneficiarios post
mortem

debe ser demostrada ante los Tribunales de Trabajo y Prevision Social, por medio
de los atestados del Registro Civil o por cualquiera otro medio de prueba que sea
pertinente, sin que se requieran las formalidades legales que conforme al derecho
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comun fueren procedentes, pero la declaracién que el juez haga al respecto, no
puede ser invocada sino para los fines de este inciso. La cuestion se debe tramitar
en incidente...” Ley del Organismo Judicial Articulo 135. INCIDENTES. Toda
cuestién accesoria que sobrevenga y se promueva con ocasion de un proceso y
que no tenga senalado por la ley procedimiento, debera tramitarse como incidente.

9. Inventario de Es un documento donde se anotan todas las pertenencias del individuo o empresa,
Bienes emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

10. JCP Junta Calificadora de Personal.

11. JNO Jurado Nacional de Oposicion.

12. Liquidacién Ajuste formal de cuentas. Conjunto de operaciones realizadas para determinar la
cantidad de dinero que le corresponde al ex empleado publico en concepto de cada
una de las prestaciones laborales reconocidas.

13. MINEDUC Ministerio de Educacion

14. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

15. NIT Numero de Identificacion Tributaria.

16. ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

17. RENAP Registro Nacional de las Personas

18. Sucesion La sucesion hereditaria supone por lo menos dos personas: el causante, que es el

Hereditaria difunto, o la persona de quien dimana la sucesién, y el sucesor, denominado

heredero. El heredero es la persona que sucede a titulo universal, es decir, en la
totalidad de las relaciones patrimoniales de aquél.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

En los casos que fallezcan ex trabajadores que han cesado su relacion laboral con el Ministerio de Educacion, ya
sea por jubilacion, invalidez, renuncia, destitucion, remocién, rescision de contrato, o cualquier otra accién que
genere el pago de las prestaciones laborales, y beneficiarios de prestaciones dictaminadas por la Oficina Nacional
de Servicio Civil -ONSEC-, antes de finalizar el proceso de pago, en vista que el Ministerio de Educacion no tiene
la facultad legal para determinar quiénes tienen derecho de reclamar el pago que quedo en tramite.

C.1 Procedimiento para reclamo de pago a beneficiarios o herederos de prestaciones laborales de ex
servidores y prestaciones dictaminadas por la ONSEC a beneficiarios que fallecieron antes de finalizar el
proceso de pago en el Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe del interesado la documentacién siguiente:
anaistade | 1. Oficio donde informa del fallecimiento del ex servidor al que no se le ha concluido
Movs"gfnm el tramite de registro de pago, dirigido a la Autoridad Superior debe incluir nombre,
Personal direccién, numero de DPI, y la calidad con que actua el interesado (esposo, hijos,
ADEDUC/ padres), y solicita copia de la liquidacion correspondiente.
ciadrosy | 2. Certificacion de Defuncidn de fecha reciente emitida por el RENAP.
ppaasdela | 3. Copia del DPI del interesado.
DIREH/ | 4. Solicitud de la copia de la liquidacion
Jefe de Accion
1. Recibir de Personal . A . . . D .
solicitud D'igiéﬁigsta Ubica la liquidacién del ex servidor entrega una fotocopia de la liquidacién al interesado
Delegacion de | l@ que le servira para iniciar con el proceso correspondiente para tener derecho al cobro
Humzf]‘;‘;r;‘l’ama de prestaciones péstumas, con cédula de Notificacion.
(._‘,entral/
Asistente de | Explica que en los casos de fallecimiento de ex servidor antes de finalizar el proceso
Humajg;JNO/ de pago, con base en la normativa legal vigente el MINEDUC, podra realizar el pago a
los herederos o beneficiarios nombrados por medio de:
1. Sucesion hereditaria (testamento o intestado) o
2. Por incidente de beneficiario (incidente post mortem, el cual debe tramitarse en
un Juzgado de Trabajo) segun lo establecido en el Articulo 85 del Cédigo de
Trabajo.
Notifica por medio de Cédula de Notificacion al interesado y le indica que al finalizar el
proceso que ellos elijan y sean nombrados herederos o beneficiarios deben presentar
al Departamento de Prestaciones Laborales los documentos siguientes:
szczi;tizrii 1. _Solici_t_ud en la que la persona interesada debe in_d?car t_o_dos_ sus datos de
s de identificacion personal y sefialar un lugar para recibir notificaciones, que fue
Dﬁgfggf&% nombrado, heredero o beneficiario del ex trabajador fallecido y por lo tanto tiene
Analista de derecho a hacer valer su derecho y, a la vez, solicita que se emita la liquidacion
Luadrosy. para que se le pueda realizar el pago.
unidad Intema | 2. Certificacion de la inscripcion de la defuncién del causante, expedida por el Registro
oo Nacional de las Personas -RENAP- de fecha reciente.
DlgeE FF’e/rf\z';ﬁLta 3. Cert_ificacién de la inscripcion de Nacimiento del c_ausante, expedida por el Registro
de cuadros Nacional de las Personas -RENAP- de fecha reciente.
2. Notificar | olicénde | 4. Certificacion de la inscripcion del Matrimonio del fallecido, expedida por el Registro
Humanos Planta Nacional de las Personas -RENAP-, en el caso que el solicitante y sea el conyuge
poentall supérstite de fecha reciente.
Recursos | 5. Fotocopia legalizada del Documento Personal de Identificacion DPI del fallecido.
rumares NOT| 6. Fotocopia legalizada Documento Personal de Identificacién DPI del solicitante.

7. Certificacion de Nacimiento de las personas que pretendan efectuar el cobro, a
efecto de establecer su parentesco con el fallecido.

8. Certificacion del expediente completo expedidos por el Juzgado que conocié y
resolvio el respectivo proceso sucesorio, (testamento o intestado) unicamente sise
decidié por esta opcion

9. Certificacion del expediente completo expedidos por el Juzgado que conocié y

resolvio; el incidente del beneficiario (incidente post mortem) en un juzgado de
trabajo segun el Articulo No. 85 Cédigo de Trabajo unicamente si se decidié por

esta opcién
10. Certificacién del inventario de bienes que incluya el valor de la liquidacién por

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Indemnizacion y/o prestaciones laborales. (solo para intestado)

11. Certificacion del recibo de pago ante la SAT del impuesto de herencias legados y
donaciones (solo para intestado)

12. Carné del NIT o los beneficiarios actualizado y ratificado de fecha reciente.

13. Constancia de Inventario de Cuentas de él o los Beneficiarios (tramite lo realiza
en el MINFIN).

» Nota 1: Es un expediente por cada proceso (Indemnizacion, Prestaciones
Laborales, Gastos Funerales y Postumos, etc.)

» Nota 2: El expediente formado con los documentos indicados en la actividad 1.
Solicitud y las notificaciones realizadas se deben enviar al Departamento de
Prestaciones Laborales.

3. Recibir
expediente

Analista de
Mesa de
Entrada de
Prestaciones
Laborales
DIREH

Recibe documentos, ubica el expediente, archiva los documentos en el expediente, lo
registra en la base de datos correspondiente le asigna numero, lo rotula y lo archiva en
el lugar asignado para dicho proceso, hasta continuar con el reclamo de pago.

4. Reclamo
de pago

Analista de
Mesa de
Entrada de
Prestaciones
Laborales
DIREH

Recibe, revisa y verifica que el expediente contenga la documentacion requerida, caso
contrario lo devuelve al beneficiario o heredero para que lo complete.

Traslada por medio de conocimiento el expediente completo al Analista de
Prestaciones Laborales.

5. Elaborar
liquidacion
laboral

Analista de
Prestaciones
Laborales

Elabora la Liquidacién Laboral a favor del beneficiario o heredero nombrado por
Incidente de Declaratoria de Beneficiarios Post Mortem o Sucesién Hereditaria

Los formularios a utilizar son los siguientes:

1. RHU-FOR-51 “Liquidacion Laboral para Pago de Prestaciones Pdstumas por
Sucesion Hereditaria o Incidente de Declaratoria de Beneficiarios”.

RHU-FOR-54 “Liquidaciéon Laboral para Pago de Prestaciones Laborales por
Sucesion Hereditaria o Incidente de Declaratoria de Beneficiario, Personal
Docente”.

RHU-FOR-56 “Liquidacion Laboral para Pago de Indemnizacién por Jubilacién por
Sucesion Hereditaria o Incidente de Declaratoria de Beneficiarios”.

RHU-FOR-58 “Liquidacién Laboral para Pago de Indemnizacién por Sucesion
Hereditaria o Incidente de Declaratoria de Beneficiarios”

2.

Imprime, firma y adjunta la liquidacién al expediente para pago y lo traslada al
Supervisor de Prestaciones Laborales.

6. Revisar
liquidacion

Supervisor de
Prestaciones
Laborales
DIREH

Recibe el expediente, verifica los calculos, datos y valores utilizados en la liquidacién,

Si todo esta correcto y en orden, firma la liquidacién y traslada el expediente al
Coordinador de Prestaciones Laborales.

Si hay algun error o inconveniente, devuelve el expediente e informa al analista para
la correccion correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Coordinador de Prestaciones Laborales, revisa y firma de Visto Bueno los calculos
Coordnador de | T€8lIZados y traslada. y o . . y
Prestaciones | Subdirector de Administracion de Nomina, revisa y firma de aprobacion la

Laborales

conformacioén del expediente.
7. Firmar DIREH / p

liquidacion | Subdirectorde | Dijrector de Recursos Humanos, revisa y firma de autorizado el pago de las
q Administracion

deNomina | prestaciones laborales.
DIREH / Director
DIREH ) o .

» Nota: En el caso que el Subdirector de Nomina es nombrado como Director en

funciones de la DIREH, o si el Director absorbe las funciones de la Subdireccién
de Némina solamente firmara las liquidaciones como Director.

Continua con el proceso de acuerdo al instructivo RHU-INS-07 Prestaciones Laborales
de la forma siguiente:

Analista de
Mesa de . . .
8. Notifica a Entrada de 1. C.1 Pago de prestaciones laborales a partir de la actividad 15
beneficiario | Prestaciones 2. C.2 Gestion de pago de Indemnizacion, a solicitud del interesado ante la
DIREH Junta Nacional de Servicio Civil, a partir de la actividad 10.

3. C.3 Gestidn de pago de Prestaciones Postumas y Gastos Funerarios, a partir
de la actividad 9.

LEASE COMO:
Prestaciones Laborales que se resolveran y pagaran en el Ministerio de Educaciéon -MINEDUC-:
Aguinaldo
Vacaciones

Bono vacacional

Bonificacion anual (Bono 14)

Indemnizacion (Finalizacién de contrato 021, 022 y 031)

Beneficio econdmico (Articulo 70 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo negociado entre el
Ministerio de Educacion y el Sindicato de Trabajadores y Trabajadoras de la Educacion de Guatemala
STEG el cual cobré vigencia a partir del 21 de diciembre de 2018).

ShwN -~

Prestaciones que se solicitan ante la Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-:

1. Prestacion Péstuma
2. Gastos Funerarios
3. Otros

Casos no establecidos en este instructivo seran resueltos por la Autoridad Superior de la dependencia
correspondiente.

BASE LEGAL DE RESPONSABILIDAD:

Con base al OFICIO: DJ-2015-02020 EXPEDIENTE: DJ-24315-2015 de fecha 24 de noviembre de 2015, la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC- manifiesta lo siguiente:

1. El pago de prestaciones laborales e indemnizacion a un trabajador que fallece y no ha culminado el proceso de
la cancelacion de estos derechos, se encuentran dentro de los derechos y obligaciones que no se extinguen con
la muerte, regulados en el articulo 917 del Cddigo Civil; los cuales son transmitidos desde el momento de la
muerte del ex trabajador que tenia derechos a los mismos por transmisién de la herencia, segun lo establecido

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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en el articulo 918 del mismo cuerpo legal; por lo que, de conformidad con lo que establece para el efecto el
Caodigo Civil, en cuanto a la Sucesién Hereditaria, tanto Intestada como Testamentaria, éstos derechos se
pueden reclamar o ejercitar de conformidad con el orden de parentesco establecidos en la ley anteriormente
citada.

2. Elarticulo 85, del Cédigo de Trabajo regula la proteccion a la familia del trabajador, en el sentido que no pueden
extinguirse los derechos de éste o de sus herederos o concubina para reclamar el pago de prestaciones o
indemnizaciones que le pudieran haber correspondido al trabajador. La literal a) del articulo anteriormente
mencionado establece que, si a la muerte de un trabajador, éste no gozaba de la proteccion del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, o si sus dependientes econdmicos no tienen derechos a los beneficios
correlativos del mencionado instituto, por cualquier motivo, es el patrono el que debe de cubrir lo relativo a la
Indemnizacion, en los montos y pagos establecidos para el efecto en el mencionado articulo.

La calidad de los beneficiarios del trabajador fallecido, debe de demostrarse ante los Tribunales de Trabajo y
Prevision Social, por medio de un Incidente y la resolucion que el Juez dicte al respecto debe de ser invocada
unicamente para el pago de prestaciones o indemnizacién exclusivamente y no para otros fines.

Asi mismo, con base en la PROVIDENCIA No. 208-2014/DFNS/RTM/maga de fecha once de julio de dos mil
catorce, el Departamento de Relaciones Laborales de la Subdireccién de Desarrollo de la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Educacion, considera lo siguiente con respecto a la solicitud de opinién legal del
procedimiento a seguir en los casos resueltos procedentes por la Junta Nacional de Servicio Civil para pago de
INDEMNIZACION POR JUBILACION cuando el acreedor del derecho fallece antes de haber concluido con el
procedimiento de pago:

1. ElArticulo 108 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala establece que las relaciones del Estados
y sus entidades descentralizadas o autbnomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio Civil, con
excepcidon de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas entidades.

2. Por su parte los Articulos 918 y 919 del Decreto Ley 106 establece que... “Los derechos a la sucesiéon de una
persona se transmiten desde el momento de su muerte, y la sucesion puede ser a titulo universal y a titulo
particular y que, la asignacion a titulo universal se llama herencia, la asignacion a titulo particular se llama
legado. El titulo es universal, cuando se sucede al causante en todos sus bienes y obligaciones transmisibles,
a excepcioén de los legados. El titulo es particular cuando se sucede en uno o mas bienes determinados.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, son de cumplimiento obligatorio por parte de todos
los entes publicos, por lo tanto, en el proceso de Indemnizacion Post Mortem se debe dar atencion a la separacién
de funciones asignando a mas de una persona para la ejecucion del mismo: Asimismo para promover la
transparencia, deben adoptarse medidas de salvaguarda contra robos, incendios u otros riesgos, de los documentos
de respaldo para su adecuada conservacion, los cuales serviran para demostrar que se ha cumplido con los
requisitos legales, administrativos, de registro y control al realizar el pago a los beneficiarios, por lo que se hace
especial énfasis en las normas siguientes:

2.6 DOCUMENTOS DE RESPALDO
Toda operaciéon que realicen las entidades publicas, cualquiera sea su naturaleza, debe contar con la
documentacion necesaria y suficiente que la respalde.

La documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativos, de registro y control de la entidad; por tanto, contendra la informaciéon adecuada, por
cualquier medio que se produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operacién para
facilitar su analisis.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



