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CiRCULAR DARH No. 063.2017

Senores Decanos, Directores Generales, Directores de Escuelas
Regienaies, Jefes de Unidades Ejecutoras y personal en Genera
Carlos de Guatemala.
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No Facuiltativas, Directores de Centros
i que 5aboia,Wiia Universidad de San
[ ,
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DE: Divisién de Administracién de Recursos Humanos \6"\(/ [/2(:5 N
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ASUNTO:  SOLICITUDES DE CERTIFICACION LABORAL 7p OC ™ ’2&54”,
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FECHA:  Guatemaia, 09 de ociubre de 2,017 ‘qOO/%/ Ve {f 257/-7 ?/{/(
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Seficres 4/7‘@
De manera atenta se les comunica que con la finalidad de darle mayor fluidez a los tramites que los trabﬁa res

universitarios realizan ante ia Unidad de Reiaciones Laborales de la Divisién de Administracién de Recursos
Humanos, se informa de las Certificaciones Laborales que emitiran, ios requisitos y tiempos de entrega de las mismas

| TIEEMPODE |
| Ne. ! MOTIVO REQUISITOS i ENTREGA i
i | JUBILACION »  COPIA DE ACEPTACION DE RENUNCIA 1520 DIAS |
; = COPIA DE CARTA FINALIZACION DE CONTRATO O ACUERDO DE HABLES |
2 | COMPENSACION DESTITUCION |
ECONOMICA !
|
3 *  CERTIFICACION ORIGINAL DE LA PARTIDA DE DEFUNCION 10-45DiAS
FALLEORETO > COPIA DE DPI DEL BENEFICIARIO WABLES: |
CONTRALORIA 10-15 DIAS
4 | GENERAL DE ,’ HABILES
CUENTAS !
PRESTAMO ANTE 1-2 DIAS
£L PLAN DE ° COPIA DEL DPI HABILES i
PRESTACIONES e COPIA DEL ULTIMO VOUCHER SUELDO MENSUAL '
CONSTANCIA
SOLICITUD DE VISA HRBILES e
L Proporcionar en el correo electrénico: prestacionesiaborales@usac.ed:.gt. lo ;
PRESTAMO ANTE | siguiente: |
EL PLANDE *  Nombre completo y registro de personal i
& | PRESTACIONES = COPIA DE DPI DE AMBOS LADOS 1-2 DIAS
i PARA : . ; . _— : HABILES
| TRABAJADORES »  Fecha de ingreso, Dependencia en donde labora, puesto, vigencia v
| UBICADOS FUERA SHEide pensyal
DEL CAMPUS
CENTRAL *Al recoger ia misma el interesado entregara copia de DP} y de la
boleta de sueldo mensual
; VS TRABAJADOR ACTIVO TRABAJADOR EX TRABAJADOR
REQUISITO * COPIA DE DPI ) JUBILADO
T * COPIA CARNE AFILIACION ° i
! HABER CUMPLIDC | (ess . ggﬁ:f\ SE EIP\::{NE + COPIA DE DPI j
e COPIA DE CONSTANCIA AFILIACION I1GSS ® COPIA DE CARNE DE 7
CON LA EDAD TRABAJADOR ACTIVO e COPIA DE CONSTANCIA AFILIACION IGSS 15:3;”'3}—'25
; ! CRONOLOGICA DE | DEPENDENCIA TRABAJADOR JUBILADO HABILE
: b om © COP!A DE ULTIMO VOUCHER COPIA DE RELACION
80 ANOsS SUELDO MENSUAL :ABoRAL

Asi mismo, se ratifica que las Constancia
financieras, formuiarios FHA y relacién
tesoreros ¢ personas que hagan las veces, en la

Guatemala.
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s de Trabajador Activo para tramite ante ias diferentes instituciones
para tiempo de servicio, seguirdn siendo emitidas por los
s dis_tintas dependencias de la Universidad de San Carlos de



