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DE:

URGENTE

UNIVERSIDAD DE SAN CAILOS DE GUATEMALA
DIVIS16N DE ADMINISTRAcloN DE RECURSOS HUMANOS

CIRCULAR DARN No.18A-2019

Sefiores    Decanos.    Djrectores    Generales,    Directores    de    Centros    Universitarios,
Directores  de  Esouelas  No  Faoultativas,   Secretarios,   Jefes  de  Unidades  Ejeoutoras,
Agentes  de Tesoreria,  Personal  Docente  y  Personal  Administrativo de     la  Universidad
de San Carlos de Guatemala.

Divisi6n de Administraci6n de Recursos Humanos.

ASUNTO:        LIQUIDAC16N ANUAL DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA CORRESPONDIENTE AL
PERfoD0 FISCAL ENERO -DICIEMBRE 2,019.

FECHA:             11  DEABRIL DE2019

Sefrores:

Coma  ampliaci6n  a  la  CIRCULAR  DARH  No.18-2019  de  fecha  11  de  marzo  del  presente  afio,  se
indican los pasos para la asignaci6n de Registro de Personal a los nuevos trabajadores contratados a
partir del aho 2019 bajo el Rengl6n Presupuestario 031 :

1.    Ingresar  la  informaci6n  del  nuevo  trabajador  en  la  pestafla  MANTEMIENTOS +Empleado +
Trabajadores de primer ingreso.

2.    Una vez completados los campos  con  la  informaci6n  respectiva,  dar click en GUARDAR,  lo
cual creafa la solicitud, misma que debe ser impresa.

3.    En la parte inferior de la pagjna, se debe dar click en la opci6n Solicitar registro empleado.
4.    Trasladar la solicitud  impresa del  Numeral 2,  a  la  Unidad de  Sueldos y Nombramientos de la

Divisi6n de administraci6n de Recursos Humanos para la validaci6n y asignaci6n del Registro
solicitado.

Cualquier actualizaci6n o modificaci6n a  los datos consignados de los trabajadores de nuevo  ingreso
contratados bajo  el  Rengl6n  Presupuestario 031,  se solicita que el  requerimiento  sea  presentado  de
forma  escrita  y  con  dooumentos  de  soporte,  ante  la  unidad  de  Sueldos  y  Nombramientos  de  la
Divisi6n de Administracj6n de Reoursos Humanos.

Diy


