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SRS iversidad db San Cartos do Guubenta

CIRCULAR DARHS-057-2025
A: SECRETARIO GENERAL, SENORES DECANOS, SECRETARIOS, DIRECTORES GENERALES,
DIRECTORES DE ESCUELAS NO FACULTATIVAS, DIRECTORES DE CENTROS UNIVERSITARIOS,
JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS, TESOREROS, PERSONAL PROFESIONAL DOCENTE Y
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.
DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASUNTO: CALENDARIO DE RECEPCION DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS Y FORM. SIS-03 Y NOMINAS
COMPLEMENTO FORM. SiS-04, CORRESPONDIENTE A LOS PROCESOS DE FIN DE ANO 2025

FECHA: Guatemala, 18 de septiembre de 2025.
Estimados sefores:
De manera atenta se comunica que la recepcion de los documentos mencionados en el epigrafe, para el tramite de pago de

sueldos del personal de la Universidad de San Carlos de Guatemala, correspondiente a los procesos de fin de arfio 2025, se
realizara conforme el calendario siguiente:

ULTIMA FECHA DE

DOCUMENTOS FECHA DERECEPCION | mctl Pt O omiNA®
NOMINA NORMAL OCTUBRE 01 DE OCTUBRE 2025 09 DE OCTUBRE 2025
NOMINA NORMAL NOVIEMBRE 10 DE OCTUBRE 2025 21 DE OCTUBRE 2025
NOMINA NORMAL DICIEMBRE 22 DE OCTUBRE 2025 30 DE OCTUBRE 2025
CALCULO DE:
DIFERIDO 500/0 kkh ko hk A h bk hhddhhhhdkddkdkdddkd
LEESIDD o8 03 DE NOVIEMBRE 2025
AGUINALDO
RECEPCION DE PROVISION DE FONDOS,
SEGUN GUIAS DE CIERRE, OPERACION
PRESUPUESTARIO-CONTABLE DEL EJERCICIO 28 RENOVIEMGIE 2025
FISCAL 2025
OBSERVACIONES:

Se hace del conocimiento de las Autoridades Nominadoras y Jefes de Dependencia que los nombramientos, contratos y
complementos deben ser entregados en las fechas que se indican en la presente Circular.

Asimismo, para que los Informes de Suspension de Labores e Informes de Alta al Patrono extendidos por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, licencias, renuncias, asi como todas aquellas gestiones que afecten el sueldo de los
trabajadores sean tomados en cuenta en las néminas respectivas, es necesario que la informacion sea ingresada al Médulo de
Gestion Automatizada de Sueldos del Sistema Integrado de Informacion Financiera, a mas tardar el dia establecido como
*ULTIMA FECHA DE MODIFICACION DE NOMINA.

Los contratos, nombramientos y néminas complemento deberan ser generados de la Gestién Automatizada de Sueldos, que
se ubica en la direccion electrénica http://siif.usac.edu.gt/Nomina,

El formulario SIS-03 debera ser utilizado para nombrar a los trapajadores con cargo al renglon presupuestario 011 y para
Contratar a los trabajadores con  cargo a los renglones presygugstarios 021, 022 y 023.

Cordialmente,

Vo. Bo.

S

Universidad de San Carlos de Guatemala ?ECTOR *




