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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
No. SENABED/SG-32-2026
Guatemala, 5 de agosto de 2026

LA SECRETARIA GENERAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE ADMINISTRACION DE BIENES EN EXTINCION
DE DOMINIO

CONSIDERANDO
Que, en Resolucién de Secretaria General Namero 045-2024 de Secretaria General, de fecha 8 de noviembre de 2024,
se aprobd la Guia para el célculo y pago de prestaciones laborales e indemnizacion, por cese de relacion laboral, Primera
Edicion, con el objetivo de establecer una herramienta técnico-administrativo, que permita cumplir con la normativa y
agilizar el tramite para el calculo pago de prestaciones laborales e indemnizacion.

CONSIDERANDO

Que, en OFICIO-1755-2026/DAF/DRH/LMZM-Imzm de fecha 5 de agosto de 2026, el Departamento de Recursos
Humanos de la Direccion Administrativa Financiera, solicita la aprobacion de la “Guia para el célculo y pago de
prestaciones laborales e indemnizacion, por cese de relacion laboral” segunda version, en la cual se incorporan
actualizaciones y mejoras, que contribuyen a la eficiencia, trasparencia y estandarizacion del proceso de célculo y pago
de prestaciones laborales e indemnizacion por cese de la relacion laboral; por ello, es necesario dejar sin efecto la
Resolucion de Secretaria General Nimero 045-2024 de Secretaria General, de fecha 8 de noviembre de 2024 y emitir
una nueva disposicion.

POR TANTO
En uso de las facultades que le confieren los articulos 38 del Decreto Numero 55-2010 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Extincion de Dominio; 21 literal b), d), e i) del Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011, Reglamento
de la Ley de Extincién de Dominio; y Acuerdo Numero 19-2026 de Secretaria General, de fecha 2 de marzo de 2026,
Guia para la Elaboracion de Manuales Institucionales y Otros Instrumentos Administrativos, Segunda Version.

RESUELVE
|, APROBAR la Guia para el célculo y pago de prestaciones laborales e indemnizacion, por cese de relacion
laboral, segunda version, de la Direccion Administrativa Financiera, agosto 2026, que consta de dieciséis (16)
folios.

Il.  Se instruye a la Direccién Administrativa Financiera, para que vele por la correcta aplicacion de la Guia en el
pago de las prestaciones laborales e indemnizaciones que corresponda.

. Se instruye a la Direccion de Informética y Estadistica, realizar la socializacion y resguardo de la Guia para el
calculo y pago de prestaciones laborales e indemnizacion, por cese de relacion laboral, segunda version de la

Direccion Administrativa Financiera.

IV.  Se deja sin efecto la Resolucion de Secretaria General Nimero 045-2024, de fecha 8 de noviembre de 2024.
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Al §

V.  Lapresente Resolucion surte efectos inmediatamente y debera publicarse en la pagina oficial de la Secretaria
Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

VI Notifiquese.
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II. Presentacion

La presente Guia establece los lineamientos técnicos y metodoldgicos para estandarizar,
actualizar y fortalecer los procedimientos relacionados con el cdlculo, revisién, autorizacién y
pago de las prestaciones laborales e indemnizacién, derivadas de la terminacién de la relacién

laboral, incorporando los lineamientos necesarios para su correcta aplicacion.

La guia establece las responsabilidades de las unidades organizacionales involucradas, define los
procedimientos aplicables y promueve criterios uniformes que contribuyen a garantizar el
cumplimiento de la legislacién laboral, la transparencia, la eficiencia, el control interno y la

adecuada administracion de los recursos publicos.

Con la implementacién de este instrumento, la SENABED reafirma su compromiso con la mejora
continua de sus procesos institucionales, asegurando que el calculo y pago de las prestaciones

laborales e indemnizaciones se realice de manera oportuna, objetiva, transparente y conforme a

las disposiciones legales y administrativas vigentes.

A continuacién, se presenta la “Guia para el cédlculo y pago de prestaciones laborales e

indemnizacion, por cese de relacion laboral”.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Il. Glosario

e Aguinaldo: Es el sueldo anual complementario que se otorga a los trabajadores que consiste

en el equivalente a un sueldo ordinario mensual, o la parte proporcional que corresponda.

e Bono: Remuneracién que se acumula al salario, con que se incentiva al trabajador o

trabajadora por la prestacién de sus servicios laborales.

¢ DPI: Documento Personal de |dentificacidn.

+ Empleado Publico: Es la persona individual que ocupa un puesto al servicio del Estado en las
entidades o dependencias regidas por la Ley del Servicio civil, en virtud de nombramiento o
contrato expedidos de conformidad con las disposiciones legales, por el cual queda obligada
a prestar sus servicios o a ejecutar una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la
direccion continuada del representante de la dependencia, entidad o institucion donde presta
sus servicios y bajo la subordinacién inmediata del funcionario o su representante.

e Extrabajador: Es una persona que deja de laborar para la institucién y se desvincula de la

misma.

¢ Guatenéminas: Sistema de némina, registro de servicios personales, estudios y/o servicios
individuales y otros relacionados con el recurso humano, disefiado para gestionar, controlar

y transparentar los pagos y movimientos de recursos humanos en las entidades del sector

publico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Indemnizacién: Es el derecho que el trabajador tiene de recibir por cualquier causa de retiro
de labores, una indemnizacion equivalente a un mes de salario por cada afio de servicios
continuos prestados, o el proporcional correspondiente, derecho que en ningln caso

excedera de diez afios.

Liquidaciéon: Conjunto de operaciones realizadas para determinar la cantidad en dinero que
corresponde al ex trabajador, en concepto de cada una de las prestaciones laborales

reconocidas.

Némina: Expresién matricial que, entre otros, expresa el nombre, puesto, partida

presupuestaria y salario del trabajador.

Pago: Es uno de los modos de extinguir las obligaciones que consiste en el cumplimiento

efectivo de la prestacion debida.

Remocidn: Cese de la relacion laboral de un trabajador en su puesto de trabajo acordado por

el érgano competente.

Renuncia: Cese voluntaria de la relacién laboral de un trabajador en su puesto de trabajo.

SENABED: Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

SIGES: Sistema Informatico de Gestidn.

SINTRASENABED: Sindicato de Trabajadores de la Secretaria Nacional de Administracién de

Bienes en Extincién de Dominio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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e Trabajador: Toda persona individual que ocupe un puesto nominal, en virtud de

nombramiento o contrato temporal, mediante el cual debe realizar sus obligaciones a cambio
de un salario, bajo la dependencia continuada y direccién inmediata o delegada de las
autoridades.

V:

e Vacaciones: Periodo del afio en el que los trabajadores descansan temporalmente del trabajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IV. Antecedentes historicos

e Resolucién de Secretaria General No. SENABED/SG-045-2024, de fecha 8 de noviembre de
2024, Guia para el célculo y pago de prestaciones laborales e indemnizacion, por cese de

relacién laboral, primera edicidn.
V. Objetivo

Establecer una herramienta técnico-administrativa, que permita cumplir con la normativa vigente
y contribuya a la eficiencia, transparencia y estandarizacion del proceso de célculo y pago de

prestaciones laborales e indemnizacion por cese de la relacién laboral.

Vi. Alcance

La presente guia es de observancia obligatoria para el personal del Departamento de Recursos
Humanos y del Departamento Financiero, involucrado en el proceso de célculo y pago de

prestaciones laborales e indemnizacion por cese de la relacién laboral.

VII. Base Legal

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto Numero 1633 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley que Regula el
Aguinaldo de los Trabajadores del Estado.

¢ Decreto Namero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil.

e Decreto Numero 42-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Bonificacién Anual

Para Trabajadores del Sector Privado y Piblico. o :

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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¢ Acuerdo Gubernativo Nomero 642-89, Bono Vacacional.

e Decreto Ndmero 55-2010 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Extinciéon de
Dominio.

» Acuerdo Gubernativo Nimero 514-2011, Reglamento de la Ley de Extincion de Dominio.

* Acuerdo Vicepresidencial NOmero 151-2011, Libro 48246, Folio 31, Casilla 151, Bono de
Riesgo para los puestos de Secretario General y Secretario General Adjunto, ambos de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio.

e Punto Cuarto del Acta 03-2022 de la Sesién Ordinaria de NUmero 2-2022 del Consejo Nacional
de Administracién de Bienes en Extincién de Dominio -CONABED-, Reglamento Interno de
Trabajo de la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio -
SENABED-,

e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Sindicato de Trabajadores de la
Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincién de Dominio -SINTRASENABED-
y la Secretaria Nacional de Administracion de Bienes en Extincion de Dominio -SENABED-.

s Acuerdo Numero 018-2017 de Secretaria General de SENABED, Bono de Riesgo para los
guardias de seguridad preventiva contratados por la SENABED.

e Acuerdo Namero 049-2018 de Secretaria General de SENABED, Bono de Riesgo para los
auxiliares y receptores de control y registro de bienes de la Direccion de Control y Registro de
Bienes que asisten a la recepcién de bienes.

e Acuerdo Numero 03-2019 de Secretaria General de SENABED, Bono de Telefonia Celular y
Traslado para guardia de seguridad.

e Acuerdo Nimero 016-2019 de Secretaria General de SENABED, Bono Aniversario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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VIIl. Caélculo y Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion, por Cese de

Relacion Laboral

A continuacion, se establecen las normas especificas, las formulas de célculo y las fases de

ejecucion que orientan la aplicacion de la presente guia, de conformidad con la normativa vigente

y los procedimientos establecidos en el sistema Guatenéminas.

Normas especificas

Direccién Administrativa Financiera | Direccién de Informatica y Estadistica Secretaria General

El computo del tiempo para los calculos de las prestaciones laborales e indemnizacién debera
considerar si el periodo corresponde a afio ordinario o bisiesto.

El célculo del pago de la indemnizacién universal, se realizara por un maximo de diez (10) afios
de servicio.

Los bonos aprobados a través del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, forman parte
del cdiculo de las prestaciones laborales y se pagaran proporcionalmente al tiempo laborado.
Cuando el tiempo laborado sea menor a seis meses, el cdlculo promedio de salarios de la
indemnizacion universal deber3 realizarse considerando el nimero de meses efectivamente
laborados.

La compensaciéon en efectivo correspondiente a vacaciones no gozadas, se debe pagar por un
maximo de cinco anos.

En el caso de ios ex trabajadores que durante el afio hayan sufrido algin cambio de salario, el
célculo debera realizarse de manera proporcional a los salarios percibidos, segin corresponda
la bonificacién a calcular (Bonificacién Anual o Bono de Aniversario).

Los casos no previstos seran resueltos por el Director Administrativo Financiero con Visto

Bueno del Secretario General.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Férmulas de calculo
Los calculos de prestaciones laborales e indemnizacion deberdn efectuarse conforme a la
normativa vigente y utilizando el formulario institucional denominado: “LIQUIDACION”, al cual se

le asignara el correlativo correspondiente, de acuerdo a su aplicacién.

Fases de Ejecucion

Se describe a continuacidn la secuencia de pasos a seguir para su respectivo calculo y pago:
A. Conformacion de expediente

Para realizar el pago de las prestaciones laborales e indemnizacién, el Auxiliar de Recursos

Humanos debera conformar el expediente con la documentacion siguiente:

1. Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacidn (DPI), vigente.

2. Fotocopia simple de la Constancia de Inscripcion y Modificacién al Registro Tributario
Unificado (RTU), actualizado.

3. Certificacion de actas de toma de posesion y entrega de puesto, asi como fotocopia simple
de acuerdos de nombramiento, remocion o renuncia, contratos y sus respectivas
rescisiones o finalizaciones, segun corresponda.

4. Informe de vacaciones disfrutadas y pendientes de disfrutar, con la dltima boleta de
vacaciones disfrutada como documento de soporte.

5. Constancia laboral.

6. Constancia de Solvencia.

B. Tramite del célculo de prestaciones laborales e indemnizacion

El Departamento de Recursos Humanos, en coordinaciéon con el Departamento Financiero,

deberan realizar el proceso de la forma siguiente: 3

SRRV

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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1. El Técnico de Recursos Humanos iniciard la gestion al recibir el expediente y procedera a
revisarlo, para realizar el célculo de pago de prestaciones laborales e indemnizacién y la
proyeccion del célculo del Impuesto Sobre la Renta.

2. El Técnico de Recursos Humanos, realizara el calculo de pago de prestaciones laborales e
indemnizacién, posteriormente los trasladara para revisién del Encargado de N6éminas y
finalmente visto bueno del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

3. El Técnico de Recursos Humanos, trasladara el calculo y expediente a la Seccién de
Contabilidad para su revisién y validacion.

4. Validado el calculo y expediente, el Técnico de Recursos Humanos gestionara la solicitud
de disponibilidad presupuestaria y financiera ante el Departamento Financiero, el cual
notificara cuando exista disponibilidad para proceder con el pago.

5. Posteriormente el Técnico de Recursos Humanos realizara el finiquito laboral, el cual debe
ser firmado por el ex trabajador, en presencia del Abogado y Notario que realizara la
auténtica del mismo.

C. Registro en Guatendminas y gestién de pago en SIGES
El Encargado de Néminas, deberd realizar el registro del cdlculo de prestaciones laborales e

indemnizacidn en Guatendminas y SIGES, segln corresponda.

D. Pago de prestaciones laborales e indemnizacion
El Departamento Financiero serd responsable de efectuar el pago de las prestaciones laborales e
indemnizacién, de conformidad con los manuales vigentes y las disposiciones legales emitidas para el

efecto por el Ministerio de Finanzas Publicas.

E. Finalizacion del pago de prestaciones laborales e indemnizacién
El Departamento Financiero remitira al Encargado de Nominas, fotocopia simple de los documentos
de soporte del pago de prestaciones e indemnizacion, los cuales seran integrados al expediente

respectivo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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IX. Revision y actualizaciéon

La presente Guia debera revisarse para considerar su actualizacién cada dos (2) afios o cuando
exista reforma normativa que asi lo requiera. Las unidades responsables de su actualizacion seran

el Departamento de Recursos Humanos y el Departamento Financiero.

X. Vigencia
La presente Guia entrara en vigencia a partir de su aprobacién formal mediante el instrumento

administrativo correspondiente.

Xl. Cuadro de control de versiones

Version Descripcion

Segunda Agosto 2026 | Actualizacion de formulas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Xll. Anexo

Bliag,,

Kecretaria
Nacional de Administracion de
*  Bienes en Ext_incién de Domini

*
2 =
i Guatemala, XX XX de XXXX del 2026

LIQUIDACION NO. RRHH-XX-XXX

Hombre del emplesado
Humero de identificacion tributaria -HIT-
Documents Personal de ldentificaciéon -DPI-
Ultimo Pussto desempefiado

Fecha de ingreso

Fecha de finalizacion de la relacidn laboral
Total de tiempo de servicios continuos (dias)
|Modalidad de Contratacion: Rengldn

alario nk lal
Bono BecTots
Bano Prc ah
o
Bono de ~

Qoooa

Bono de Telelonia Celilar y Yraslado b
Bano Tnc entho
TOTAL Q =

CERAO QUETZALES EXACTOS

FORMULA: Salario dividide 3165 dias por dias laborados del 01 de enerc al 31 de diciembre del afio #n curso

Ultimo salario: G0.00 Q =
Promedio dia » = (salario) Q0.00/365 (dias) Q w
Mumero de dias & pagar: 01/01/2026 al 31/12/2026 Q

TOTAL A PAGAR = numero de dias a pagar X promedio diario QL _ =

TOTAL A PAGAR EN LETRAS: CERD QUETZALES EXACTOS.

CALCULO DE BOMIFICACION ANUAL (BONO 14):
FORMULA: Salario dividide 12 Meses por meses laborados.
Salaric promedio devengado del 01 de julio al 30 de junto =1

) QO.00/12 (v a

Meses a Pagar: 01/07 72025 al 30/06/2026 Q =
TOTAL A PAGAR = Q

TOTAL A PAGAR EN LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS.

Promedio diaro = (salar

s )

CALCULDO DE BONO VACACIONAL:

FORMLULA: Bono vacaclonal, dividide 3165 dias por di aborados del 01 de enero al 11 de dicilembre del afio en curso.
Monto de bono vacacional por un afo laborado: QL 200 | _Q 200.00
Promedio diario = (bono vacacional) 200/ 365 (dias} = a -
MNumero de dias a pagar: 01/01/2026 al 31/12/20326 =
TOTAL A PAGAR = numero de dias a pagar por promedio diario Q -

TOTAL A PAGAR EM LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS.

CALCULO DE BOMO DE ANIVERSARIO:
FORMULA: Bono de Aniversario, dividido 365 dias por dias laborados del 01 de agosto de un aflo al 31 de julio del sigulente afio.

Monto de Bone Aniversario por un aflo laborado: promedio de los ultimos & meses de Susldo Base = Bonific ac kon

Decreto 317-2001 +« Bono Profesicnal ~ Bono SEMNABED « Bono de Riesgo + Bono de Telefonia Celular vy Traslado. Q -
Promedio diaric = (Bono de Aniversario) Q0.00/ (dias) Q

Numero de dias a pagar: 01/08/2025 al 31/07 /2026 -
TOTAL A PAGAR = nimerc de dias a pagar por promedio diario Q -

TOTAL A PAGAR EN LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS.

CALCULD DE BOMNO DE SEMAHA SANTA:
&5 dias por dias laborados del 01 de marzo de un afio al 28 de febrero del siguiente

afic.
Monto de Bono de Sem Santa por un afo laborado: “Q. 1800 | _.__9_ 1.800.00
Promedio diario = (Bono de Semana Santa) 1800/ 36% (dias) -
Humero de dias a pagar: 01/03/2026 al 28702/ 2027
TOTAL A PAGAR = numero de dias a pagar por promasdio diario Q =

TOTAL A PAGAR EN LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS.

CALCULD DE BONO MAVIDEND:
FORMULA: Boano NHavidenio, dividido 165 dias por dias laborados del 01 de dicilembre de un afio al 30 de noviembre del siguiente

ahe.
Monto de bono de Navideio por un afo laborado: ~Q. 18500 Q 1,800,00
Promedio diario = (bono Navidedo) 1800/ 365 (dias) i Q e}
Numero de dias & pagar: 01/12/2025 al 30/11/2026 -
TOTAL A PAGAR = numerc de dias a pagar por promedic diaric 2 Q -

TOTAL A PAGAR EN LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS.

Elaborado por: Revisado por:
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CALCULO DE VACACIONES:

FORMULA: Ultimo salario dividido 30 dias por dias de vacaciones no gozradas.

Uitimo salario: QO.00 Q

Maonto promedio diario = Q0.00 / 30 Q

Periodo del 01/01/2026 al 31/12/2026~= 365 dias * 0.0547945205 = 20. 0000000000 vac ac lones

Total Vacac ioness 200000000000, gozsdas= 0.0000000000 pendientess= . 0.0000000000
TOTAL A PAGAR = (monto promedio) Q0.00 * 0.0000000000 (dias de vacaciones) Q T
TOTAL A PAGAR EN LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS. AL L

TOTAL A PAGAR EN CONCEPTO DE PRESTACIONES LABORALES ] Q o

TOTAL A PAGAR, EN LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS.

CALCULO DE INDEMNIZACION

FORMULA DE CALCULO: Promedio salaral (ultimos sels meses) por afos laborados.

PROMEDIO DE SALARIO AFECTO (ULTIMOS SEIS MESES)

ORDEM MES MONTO

1 DICIEMBRE Q

2 ENERC Q

3 FEBREROD Q

4 MARZO Q 2

5 ABRIL Q

L3 MAYD L3
SUMA DE SALARIOS ™ [ -
PROMEDIO DE SALARIOS Q =
ANOS LABORADOS = afos completos laborados mas los dias
laborados despuds de cumplido el ulcimo afo divididoe los Promedio de salarios TOTAL = Promedio de
dias de cada afo salarfos por afios laborados

Periodo del 01/01/2026 al 311/12/2026= 365 dias / 363 = 1,0000000000
del 00/01/1900 at 00/01/1900= dias / = 1.0000000000
1.0000000000 [a 5 Q =

PAGO PROPORCIOMAL DE BONIFICACION ANUAL A INCLUIRSE EN LA INDEMNIZACION
‘_F_OBMULi: Ti_:atal a pagar de indemnizacion dividido 12. =f)

- : B . T LIQUIDO A PAGAR = total a
Total a pagar indemnizacién factor de division pagar indemnizacién/12

12| Q =

Q -

PAGO PROPORCIONAL DE AGUINALDO A INCLUIRSE EN LA INDEMNIZACION
FORMULA: Total a pagar de indemnizacién dividido 12.

LIQUIDO A PAGAR = total a

Total a pagar indemnizacion factor de divisisn pagar indemnizacién/12
Q - 12| Q =]
TOTAL A PAGAR POR INDEMNIZACION Q -

TOTAL PRESTACIONES E INDEMNIZACION: | i ekl

TOTAL A PAGAR, EN LETRAS: CERO QUETZALES EXACTOS.
Articulos 102 Inciso |, 110 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Ley de Bonificacion anual para

Base legal:
trabajadores del sector privado y publico; Ley de Aguinalde para empleados publicos, Articulo 35 del Pacto Colective de Condiciones de
Trabajo y Reglamento Interno de Trabalo de la Secretaria Nacional de Administracion de Blenes en Extingian de Dominlo.
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