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ASUNTO:         LLENADO DE BOLETA POE CADA TRABAJADOR CONTRATADO FOR PLANILLA

FECHA:             GUATEMALA,11  DE MARZO DE 2019

F3espetables Sefiores.

Reciban un atento y cordial saludo, deseandoles 6xitos en las labores realizadas.

A  trav6s  de  la  presente  se  solicita  su  valiosa  colaboraci6n  pare  que  el  Personal  par  Planilla
asignado  en  cada  una  de  las  Dependencias  a  su  cargo,  realice  el  llenado  de  la  Boleta  anexa:  la  cual
permltlfa  recopllar ltys dato`s ge`rierales y tareas aslgnadas,  a5f coma ctros aspectos relacionados con  la
contrataci6n.

EI plazo para entregar la Boleta es el dia lunes 18 de marzo del afro en curso, en la Jefatura de la
Divisi6n  de  Administraci6n  de  Reoursos  Humanos,  se  efectda  la  salvedad  que  las  Boletas  deben  ser
remitidas a traves de un listado adjunto.

Finalmente, tomando en consideraci6n  que las contrataciones de los trabajadoiies por el  Sistema
de Planilla, Rengl6n 031  Jomales, a la presente fecha se realizan par medio de  Dooumento Pendiente, a
trav6s  del  Departamento  de  Auditoria   lnterna,  esta  Divisi6n  desconoce  el  ambito  o  el  contexto  de
funcionamiento de las mismas, por lo que de manera atenta se solicita que al total de boletas remitidas se
anexe  informaei6n  resumida  de  la  "Mi§i6nD  y  °Visi6n"  de  coda  Finca;  GranjaF  Area  Protegida-Bictopoj  o
cualquier otra Unidad de que se trate.   De no contar con lo anterior, se solicita elaborar una breve sintesis
del  giro  de  cada  Unidad,  detallando  si  se  dedican  al  cuidado  y  crianza de  animales,  forrajes,  tipos  de
cosechas,  conservaci6n  de  los  Recursos  Naturales,  procesamiento  y  comercializaci6n  de  alimentos  o
cualquier otra naturaleza.

Atentamente,

VO. Bo.
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BOLETA PARA PLANILLEROS

De acuerdo a las instrucciones emitidas par el Consejo Superior Universitario en el inciso 7.3 Punto

S6ptimo del Acta No 14-2018 de fecha 27 de junio de 2018, sfrvase proporcionar la informaci6n

que se requiere a trav6s de la siguiente boleta.

1.     DATOS GENERALES

NOMBRE:

REGISTRO:

FECHA EN QUE INGRES6 A LA USAC:

FECHA DE LA CONTRATAC16N  EN  LAS FUNCIONES QUE ACTUALMENTE  DESEMPENA:

SAIARIO  DIARIO:

JORNADA DE TRABAJO:

HORARIO:

PARTIDA PRESUPUESTARIA:

No.  DE  PLAZA:

NOMERO DE TELEF6NO

PERTENECEALPLANDEPRESTACIONESDELAUSAC              SI                    I        NO         I

SEENCUENTRATRAMITANDOPENS16NCIVILOJUBILAC16NDELESTADO   SI    I       NO   I

ESTAJUBILADO

DEPENDENCIA:   FACULTAD:

DIRECC16N  GENERAL:

UNIDAD:  FINCA:

OTRO

sl  I    No  I
2.     uBICAC16N

CENTRO  UNIVERSITARIO:

OTROS:

BIOTERIO:

3. TAREAS DIARIAS

BIOTOPO:

4.TAREAS OCASIONALES

5.  PLAZAS CON  FUNCIONES IGUALES 0 S]MILARES EN SU DEPENDENCIA

NOMBRE DEL TRABAIADOR TrTULO DE LA piAZA CON TAREAs siMiLAREs



6. MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y EQulpo A uTluzAR

7. INSTRuCC16N Y EDUCAC16N FORMAL QUE ACREDITA

Lee:     SI  I   NO I
Escribe:  SI I   No  I
Ultimo grado de pr`maria cursado:

Dlplomade69.Gradoprimaria:  Sl   I          NO    I

lnscrito en algun programa:

Diploma Extendldo por otra lnstituci6n Acredltada:

DiplomadeTerceroBasico:        SI   I            NO   I

Otros:

8.  EXPERIENCIA

Cuantos meses a afros de experiencia acredita:

06mesesa05afios     I                 15a20afios   I

o5a l0afios              I              20a 25aftos  I

10a l5afios               I               25a30afios   I

Qu6 clase de experiencia se requiere para desempeF`ar la plaza:

9. LUGAR DONDE EFECTOA Su TRABAJO

Marque con una `X" el lugar donde permanece la mayor parte de su jornada laboral.

Oficina      I                   Laboratorio   I                           Bodega    I:]

Calle       I              Campo       I                     otro      I
Especifique:

10. ESFUERZO

Marque con una 'tx" todo aquel tipo de esfuerzo fisico que debe realizar en la ejecuci6n de su
trabajo

Levantar y/o transportar objetos:

Livianos      I                   Semipesados  I

Caminar distancias                       Medianas         I

Empujar ojalar cargas pesadas                           I

Esfuerzo visual prolongado                                 I

lndique en que situaci6n:

Pesa dos         |=

La rgas          -

Especifique otro tipo de esfuel.zo que realice:



11. REsroNSABiLiDAD

Marque con una "X" todos aquellos bienes, equipo e instrumentos que esfan bajo su
responsabilidad.

Responde por equipo, herramientas, instrumentos, documentos y dinero:     |=

Par valor aproximado de Q

Bienes muy valiosos

Por valor aproximado de Q.

12. SuPERVIS16N

SUPERVISION RECIBIDA: Las tareas son supervisadas por:

Titulo de la plaza:

I

Nombre de quien la ocupa:

SuPERVIS16N EJERCIDA: tDentro de las atribuciones de la plaza, supervisa a otros empleados?

SI   I             NO  I                                    OCASIONALMENTE        I

DATOS DE PERSONAL QUE SUPERVISA

CARGO NOMBRE

Declaro que las respuestas de la presente Boleta son correctas y exactas por lo que asumo la

responsabilidad en la verificaci6n de las mismas.

Feeha:

Nombre:

13. CERTIFICAC16N  DEL JEFF INMEDIATO Y LA AUTORIDAD QUE SOLIC]TA LA F'LAZA

Vo.Bo. Jefe lnmediato

NOMBRE

CARGO

Firma:

Vo.Bo. Autol.idad Nominadora

NOMBRE

CARGO

Firma:


