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CIRCULAR DARHC No. 014-2025

A: SECRETARIO GENERAL, SENORES DECANOS, SECRETARIOS, DIRECTORES
GENERALES, DIRECTORES DE ESCUELAS NO FACULTATIVAS, DIRECTORES DE
CENTROS UNIVERSITARIOS, JEFES DE UNIDADES EJECUTORAS Y JEFES DE
DEPARTAMENTO, SECCION O DEPENDENCIA.

DE: DIVISION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

ASUNTO: CAMBIO DE HORARIO DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS

FECHA: Guatemala, 17 de febrero de 2025

Estimados sefiores;

En apego a las Normas Especificas del Procedimiento de Revision a la Clasificacion u otros aspectos,
Modificaciones de horario, contenido en el Manual de Normas y Procedimientos de la Division de
Administracion de Recursos Humanos, aprobado con Acuerdo de Rectoria No. 0324-2024, atentamente se
solicita tomar nota de los siguientes lineamientos al momento de plantear solicitud de modificacion de horario
de funcionamiento para plazas administrativas:

“_.. i) Modificacién de horario en forma temporal: La Autoridad Nominadora podra avalar la modificacion de
horario temporal en las plazas administrativas, hasta por SEIS MESES, sin exceder el periodo fiscal, toda vez
cuente con anuencia escrita del trabajador, cuando la plaza se encuentre ocupada; para lo cual debera emitir
la resolucién respectiva e informar a la Division de Administracion de Recursos Humanos, a efecto de
incorporar el registro a la Ficha de Personal del Trabajador, de igual forma, debera incluir dichos documentos
en la ficha de Personal de la Dependencia.

i) Modificacion de horario en forma definitiva: La Autoridad Nominadora debera solicitar a la Division de
Administracion de Recursos Humanos la autorizacion respectiva, detallando las justificaciones pertinentes,
quien emitira dictamen sobre la procedencia o improcedencia del cambio. Para el efecto, debera remitirse
ante la Division de Administracion de Recursos Humanos en forma fisica o electronica, por medio de oficio
firmado por el jefe de dependencia y con el visto bueno de la Autoridad Nominadora, acompariado de:

. Cuestionario de Revision a la Clasificacion u Otros Aspectos, FORM. DARH.042, debidamente lieno
y avalado por la Autoridad Nominadora.
« Anuencia expresa del trabajador que ocupa el puesto...”

La presente circular deja sin efecto las disposiciones previas que contravengan lo contenido.
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