
USAC
TRICENTENARIA
`n`ieeded do Sb - de armndr

CIRCuLAR DARH No. 022-2019

URGENTE

A:    SEfloR   RECTOR,    SENOR   SECRETARIO   GENERAL,    SENORES
DECANOS,      DIRECTORES      DE     ESCUELAS      NO      FACULTATIVAS,
DIRECTORES  DE  CENTROS  UNIVERSITARIOS,  JEFES  DE  UNIDADES
EJECUTORAS,     TESOREROS,     AUXILIARES     DE     TESOREROS     Y
PERSONAL  EN  GENRAL  QUE  IABORA  EN  LA  UNIVERSIDAD  DE  SAN
CARLOS DE GUATEMALA.

DE: DIVIS16N DE ADMINISTRAC16N  DE RECURSOS HUMANOS

ASuNTO:  SOLICITUD  DE  VERIFICAC16N  DEL  LLENADO  DE  TODA  LA
INFORMAC16N      SOLICITADA      EN       LA      BOLETA      PARA      LOS
TRABAJADORES DEL SISTEIVIA DE PLANILLA.

FECHA: Guatemala,  19 de marzo de 2019

Respetables Sefiores:

Reciban un atento saludo, deseandoles exitos en sus labores realizadas.

A traves de la Circular DARH  No.19-2019 de fecha  11  de marzo del presente afro,
se traslad6 la  Boleta  para los Trabajadores del Sistema de Planilla,  sin embargo,
al   revisar  las   que   han   ingresado  a   esta   Divisi6n,   se   determin6  que  vienen
incompletas,  por  lo  que  se  solicita  su  valiosa  colaboraci6n  para  que  previo  a
otorgar el visto bueno, se ven.fique el Ilenado de la misma.

Asi mismo es imperativo puntualizar que el plazo de entrega de la Boleta era pare
el  18  de  marzo  del  afio  en  curso;  no  obstante,  a  la  fecha  dnicamente  se  han
recibido   64   boletas;   tal   incumplimiento   genera   atraso   en   la   programaci6n
establecida; y cabe destacar que la citada boleta es la herramienta basica para la
asignaci6n comespondiente.

Finalmente,   en   la  pagina   darh.usac.edu.gt  Apartado  de  Circulares  2019,   se
presenta un ejemplo de llenado de boleta,  par medio del cual se pretende orientar
el llenado de la misma.

Atentamente,

ATODOS

/

`.`



BOLETA PARA tos TRABAJADORES IML SISTEMA DE PLANILLA

(Ejemplo con datos ficticios)

be acuerdo a las instrucctones emitidas por el Consejo Superior Universitario en el inciso 7.3  Punto

S6ptimo del Acta No 14-2018 de fecha 27 de junfo de 2018, sirvase proporcionar la informaci6n

que se requiere a trav6s de la siguiente boleta.

1.     DATOS GENERALES

NOMBRE:     Tuanfaber+ol2{e;a ferndnde25
211   0101

FECHAENQUEINGRES6ALAUSAC:     a

FECHA DE  LA CONTRATAC16N  EN  LAS FUNCIONES QUE ACTUALMENTE  DESEMPEf¢A:

2010
SALARIODIARlo:     CR   C]2   .   00

JORNADADETRABAIO:        8

HORARlo:    Pe      6:00     a   IG>!OO   horcis    c]e    lone a  Vieme5
PARTIDAPRESUPUESTARIA:       4,1, 2  ,  OZ,17, 022

No.DEPLAZA:        4

NOMERODETELEF6No      ES8=Z152fz+

PERTENECE AL PLAN  DE  PRESTACIONES  DE  LA  USAC                  Sl ri  No  I
sEENcuENTRATRAM,TANDOpENs,6Nc,v,LojuBiLAc,6N DELESTADO   s,    I       NO   ri

ESTAJUBILADO                       SI    I          No     EZ'

DEPENDENCIA:   FACULTAD:     A

DIRECC16N  GENERAL:

UNIDAD:  FINCA:

2.     UBICAC16N

yic)noyv\  ` c`     CENTRO uNivERsiTARlo:

OTROS:

B'OTERlo:          -

OTRO

BIOTOPO:      -

3. TAREAS DIARIAS (Especifique las 5 tareas que ejecuta y que le absorben mss tlempo
dlariamente)

4.TAREAS OCASIONALES (semanal, quincenal o mensualmente)

c>C-\, cll ayyl I T €
cl      ce T c_ci 010nes.

5.  PIAZAS CON  FUNCIONES IGUAl.ES a SIMILARES EN SU  DEPENDENCIA

NOM BRE  DEL TRABAJADOR TfTULO DE LA PIAZA CON TAREAS SIMILARES

qth Alvorado pec7'v`       t2lc`ylFllcL
Torqe  VArev\o

'r)en^      b\an,\`lc»

Er` Lt<   Rucinri) hp®'v\      `r)\ant\\Q
\



6. MAQuiNARIA, HERRAM]ENTAs v EQuiro A uTliizAR

ache+e Carte wlQY+`,\\o     ` a2Qdo'n

LeR!.    gJJ|
Escribe:    SI ed

7. INSTRUCC16N Y EDuCAC16N FORMAL QUE ACREDITA

NOD
NoE

l]ltimo grado`de primaria cursado:

Diplomade69.Gradoprimaria:  Sl   rf        NO    I

Inscrito en algtin programa:

rov7|ci    Je   a +ac¢`®'L^  en el  Trfeca
Dip|omaExtendidoporotralnstituci6nAcreditada:|vTha

DiplomadeTerceroBasico:        Sl   I            NO   E

Otros:

8. EXPERIENCIA

Cu5ntos meses a aftos de experiencia acredita:

06mesesa05afios     I                 15a20afios   I

05a l0afios              I              20a 25afios  I

10a l5aftos               EZ'             25 a 30afios   I

Qu6 clase de experiencia
cx.    tie'ya :e.rig,uj:,r3:a!:e;empeda:'jp'az€

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       rf                   otro     I
Especjfique:

10. ESFUERZO

Marque con una "X" todo aquel tlpo de esfuerzo flsico que debe reallzar en la ejecuci6n de su
trabajo

::v::::asry/°=SP°rtar°bjet°:.em,pesados  I                         Pesados         ±

Caminar distancias                      Medianas         I

:s|::::::,Jsaj:,r::::oa:gpaedsoadas                    =

La rgas           rf

'ndiqueenquesituac|6n:   c6k>coc,,a,v\      d€       c€,cos

Especifique otro tipo de esfue|zo que realice:
ey  ZC7 \'s`\co   cil  +raba cii    lci+`iervIQ.



11.  RESPONSABILIDAD

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

Responde por equipo, herramientas, instrumentos, documentos y dinero:     I

Par valor aproximado de Q.

Bienes muy valiosos

Par valor aproximado de Q.

coo . C)O

000 . a a

Z=r|os   L3

i-

12. SuPERVIS16N

SIJPERVIS16N RECIBIDA: Las tareas son supervisadas par:

TfulodelapLaza:    f+ncQTiLaJP    di   fTncJ}

Nombre de quien la ocupa:

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

si   I            No  rf                            OcAs,ONALMENTE       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.

Fecha:    1C]     Je\rriQrzo     de    201C|
Nombre: Qvi  febeT+o f3fe Fetyia'ndez

13. CERTIFICAC]6N DEL JEFF INMEDIATO Y IA AUTORIDAD QUE SOLIC]TA LA PLAZA

Vo.Bo. Jefe lnmediato

NOMBRE    Cry(as   L3

Vo.Bo. Autoridad  Nominadora

NOMBRE

CARGO

Firma:

Oc!\'vie2
c=c-YI0


