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CIRCULAR DARHS-017-2016 Al
A: SENORES DECANOS, SECRETARIOS, DIRECTORES DE ESCUELAS,

DIRECTORES DE CENTROS REGIONALES, JEFES DE UNIDADES
EJECUTORAS Y AGENTES DE TESORERIA DE LA UNIVERSIDAD DE

SAN CARLOS DE GUATEMALA. S
DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASUNTO: ENVIO DE CONTRATOS DE EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS
PUBLICOS AL PORTAL CGC ONLINE DE LA CONTRALORIA

GENERAL DE CUENTAS.
FECHA: Guatemala, 11 de febrero de 2016.

Senores:

De manera atenta les comunicamos que con el fin de cumplir con lo establecido en el
Acuerdo 06-2016 y el Oficio A-040-2016, ambos de la Contraloria General de Cuentas,
asi como para mantener actualizados los archivos personales que se llevan en las
Unidades Académicas, Dependencias Universitarias y la Division de Administracion de
Recursos Humanos, de los trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
se ha disefiado el siguiente procedimiento, que es de cumplimiento obligatorio:

1. El Profesional de Recursos Humanos delegado al autorizarse la emision de
némina, debe remitir los contratos ya calificados, al personal de tesoreria
responsable, para que proceda a desglosar las copias de tesoreria y la que
corresponde entregar al trabajador y, devolver la original al Profesional con los
documentos que correspondan, (esto entre el 23 y 28 de cada mes).

2. El Profesional de Recursos Humanos debe trasladar el original de los contratos al
Archivo de la Division de Administracion de Recursos Humanos, a mas tardar el
primer dia habil del mes siguiente.

3. El personal responsable de la recepciéon de contratos en la Divisién de
Administracion de Recursos Humanos, debe trasladar desde el primer dia habil los
contratos que vayan ingresando para la digitalizacién correspondiente y su
traslado al portal antedicho.
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