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PRESENTACIÓN 

 

El señor Rector de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en consideración al 

Principio de Tutelaridad de las leyes del trabajo, regulado en el Artículo 103 de la 

Constitución Política de la República de Guatemala,  Artículo 1 del Código de Trabajo y 

con base a las atribuciones que le confiere el Artículo 17 del Estatuto de la Universidad de 

San Carlos de Guatemala, presenta la “Guía para trámite de otros pagos por Orden  

Judicial derivado de Conflictos Laborales”, que tiene como propósito fundamental 

brindar lineamientos a las instancias que intervienen en dichos trámites,  para el 

cumplimiento de las sentencias de los órganos jurisdiccionales en los casos de conflictos 

laborales. 

 

 
I. GUÍA PARA TRÁMITE DE OTROS PAGOS POR ORDEN JUDICIAL 

 

 
1. La presente guía se aplicará en los casos en donde la resolución judicial no establece     

reinstalación. 

2. Esta guía es de observancia general para todas las unidades académicas y             

administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

3. La Dirección de Asuntos Jurídicos de la Universidad de San Carlos de Guatemala, 

después de recibida la notificación de la resolución judicial, cuando ésta ya se encuen-

tre firme, debe informar a la Autoridad Nominadora de la unidad académica o adminis-

trativa donde laboraba la persona objeto del conflicto laboral para el trámite corres-

pondiente. 

4. La Autoridad Nominadora debe dar inicio al trámite de la resolución judicial dentro del 

plazo de diez (10) días hábiles después de recibido el informe, dejando constancia de 

lo actuado en Acta Administrativa donde se consigne el cumplimiento de la sentencia 

judicial y traslada fotocopia al jefe inmediato de la unidad que corresponda, para que 

efectúe los trámites correspondientes, así como, informa de lo actuado y traslada       

fotocopia del acta administrativa a la Dirección de Asuntos Jurídicos. 

5. El Tesorero o Personal designado de la Unidad Académica o Administrativa, si         

determina que la resolución judicial incluye el pago de compensación económica y/o 

indemnización, debe trasladar el trámite a la instancia que corresponda.  

6. En casos de pagos de compensación económica y/o indemnización por resolución   

judicial, la instancia responsable del trámite (Plan de Prestaciones y/o División de   

Administración de Recursos Humanos), debe informar a la Dirección de Asuntos      

Jurídicos sobre las actuaciones realizadas. 
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7. Cuando por resolución judicial se fija sueldos y prestaciones con montos diferentes a 

los cálculos determinados por la Universidad de San Carlos de Guatemala, el           

Tesorero o persona designada mediante oficio con visto bueno de la autoridad       

competente, detalla los montos ordenados en la resolución judicial con cargo a la     

partida presupuestaria del gasto a aplicar e integra expediente con los documentos de        

respaldo correspondientes y traslada fotocopia del mismo. 

8. La División de Administración de Recursos Humanos al recibir copia del expediente, 

debe realizar el control correspondiente y elaborar Form. SIS-32 “PAGOS POR                

ORDEN JUDICIAL DERIVADO DE CONFLICTOS LABORALES” (formato      adjunto) 

y traslada a Tesorería. 

9. El Tesorero o personal designado recibe el Form. SIS-32 en original y copia y debe 

trasladarlo al Departamento de Presupuesto para certificación de disponibilidad. 

10. El Departamento de Presupuesto recibe copia del expediente y Form. SIS-32, verifica 

la existencia de disponibilidad presupuestaria, si la hay, certifica en el apartado         

correspondiente y traslada a Tesorería. Si no hay disponibilidad, coordina con la       

Dirección General Financiera las gestiones respectivas para la obtención de los        

recursos.  Traslada a Tesorería. 

11. La Tesorería o personal designado debe trasladar copia del expediente con Form. 

SIS-32 al Departamento de Auditoría Interna para punto de control, quien revisa y   

emite nota de auditoría de ser necesario. Traslada a Tesorería. 

12. Tesorería o personal designado traslada copia del expediente con Form. SIS-32        

original al Departamento de Contabilidad para registro contable y emitir oficio de solici-

tud de pago al Departamento de Caja.  

13. El Departamento de Caja Central recibe oficio de solicitud de pago emitido por el     

Departamento de Contabilidad, emite y entrega cheque a tesorería o personal          

designado de la unidad académica o administrativa solicitante. 

14. La Tesorería o personal designado efectúa pago a la persona objeto del conflicto      

laboral y traslada liquidación al Departamento de Auditoría Interna adjuntando copia 

del voucher de pago para punto de control.  A la vez, informa a la Dirección de       

Asuntos Jurídicos sobre el cumplimiento, adjuntando los documentos de respaldo     

dentro de los 10 días siguientes posteriores al pago. 

15. La Tesorería o personal designado traslada copia del voucher de pago para              

liquidación al Departamento de Contabilidad para registro contable y archivo. 

16. La Tesorería o personal designado traslada copia de toda la documentación generada 

en el proceso objeto del conflicto laboral para su archivo en la ficha de personal y para 

la División de Administración de Recursos Humanos.  
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II. FORMULARIO   

Form. SIS-32 “Pagos por Orden Judicial derivado de Conflictos Laborales” 

Día Mes Año

 

Nombre: Nombre:

 

 

Vo.Bo.  

Autoridad 

Nombre:

PROCESO DE AUTORIZACIÓN

División de Administración de Recursos Humanos

Del

Registro de Personal: Registro de Personal:

DATOS DEL EXTRABAJADOR

 1/5 Depto. de Contabilidad 2/5 Depto. Presupuesto  3/5 DARH  4/5 Auditoría Interna 5/5 Unidad Ejecutora

Resolución de Órgano Jurisdiccional No.

Departamento de Presupuesto                                                         

Certificación de disponibilidad presupuestaria 
División de Administración de Recursos Humanos

Ejecutor Responsable de la División de                      

Administración de Recursos Humanos

Profesional de Presupuesto

  

 Monto solicitado en letras

 Periodo comprendido (cuando corresponda)

Al

Observaciones (de ser necesario)

 

Registro de Personal:

NITReg. de Personal No. DPI (CUI)

Cargo que ocupaba

Primer apellido Segundo apellido Nombres

TRÁMITE DE PAGO

Monto en Q

No. de CorrelativoDependencia Solicitante

Form. SIS-32

 

 PAGOS POR ORDEN JUDICIAL DERIVADO DE CONFLICTOS LABORALES

Fecha 

(Por Montos diferentes a los cálculos determinados por la Universidad de San Carlos de Guatemala)

Sistema ntegrado de Salarios

 


