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1- OBIJETIVO:

Definir un instructivo que sirva como guia para la confecciéon del Formulario de Autorizacién de
Cambio Temporal de Lugar de Trabajo Docente.

2- ALCANCE:

El presente instructivo alcanza a los Agentes Docentes y Técnicos Profesionales que deban realizar
actividades correspondientes a sus funciones especificas fuera de su lugar de trabajo habitual.

3- DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

- CTLT: Cambio Temporal de Lugar de Trabajo.
- RRHH: Area de Recursos Humanos de la FIO.
- CCAGD: Area de Concursos, Carrera Académica y Gestion Docente

- Guia de tramites: acceso web a través de la pagina FIO

El presente Documento es de uso interno de la Facultad de Ingenieria — U.N.C.P.B.A
Cualquier copia impresa se considera obsoleta.
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4- DESARROLLO DE LA TAREA4.1. Generalidades

Plazos de presentacion en RRHH del “Formulario de Autorizacién de Cambio Temporal de Lugar de
Trabajo (CTLT)":

TIPO CTLT DURACION CTLT PLAZO DE PRESENTACION
Duracion £ 14 dias 24 hs de antelacion
Nacional
15 dias > Duracion < 60 dias 20 dias de antelacion
Internacional 1 dia > Duracién £ 60 dias 20 dias de antelacion

*Nota 1: el periodo maximo que se otorga por CTLT es de 60 dias.

*Nota 2: en caso de superar los 60 dias se deben seguir las normas previstas para las Licencias por
Estudios de Interés Institucional.

1.1.Descripcidn de tareas

Ill

4.1.3. Descargar el “Formulario de Autorizacién de Cambio Temporal de Lugar de Trabajo (CTLT)”
el cual se encuentra dentro de la seccion dentro de la seccidon “Intranet” o “Guia de
tramites” en la pagina web de la FIO.

4.1.4. Si se ingresa por la seccion “Intranet” en www.fio.unicen.edu.ar:

Paso 1.

El presente Documento es de uso interno de la Facultad de Ingenieria — U.N.C.P.B.A
Cualquier copia impresa se considera obsoleta.
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CURSOS >
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EDU.COM >
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GRADUADOS >
NODOCENTES >
; ACTUALIDAD >
Derecho ala ciencia Ingenlerfa en Agrimensura estreno su edIficio
Paso 2.
,L) > | (® | www.fio.unicen.edu.arfindex.php?option=com_contentaview =artidefid =6538Ttemid=173 1 ¢ | | C?Buscar

Menu de Usuario InformaCién |ntel'na

Tu Perfil

TR T TE Informes Personales de Actividades Docentes

¢ Instructivo Informes Personales de Actividades Docentes
Imagen institucional e Planilla Exclusivos y Semiexclusivos - 2017

Gestién FIO. 1deas / e Planilla Simples - 2017

Proyectos

X Manual de la Estructura Organizacional de la Facultad de Ingenieria
Cerrar sesion

» Pautas de evaluacion de Informes perscnales Docentes

Buscador de Resoluciones

Codigos Asignaturas SIPIM Web Ingenieria

Planilla de Cambio de Lugar de Trabajo <:

Recursos Audiovisuales

Presupuestos FIO

Proyecto de Mejora de Formacion en Ciencias Exactas y Naturales en la Escuela Secundaria
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INGENIERIA INICIC TRAMITES POR CLAUSTRO
NICEN - CLAVARRIA

Tramites por claustro

» [0 Otros marcadore

Encuentre los tramites agrupades segun el claustro.

Estudiantes

Ver mas trémites

Docentes

Justificacidn de inasistencia por
razones particulares con goce de
Haberes

Licencia por afecciones o lesiones de
corto tratamiento

Licencia por afecciones o lesiones de
largo tratamiento

Licencia por matemidad

Ver mas trémites

Nodocentes

Justificacion de inasistencia por
razones particulares con goce de
Haberes

Licencia por afecciones o lesiones de
corto tratamiento

Licencia por afecciones o lesiones de
largo tratamiento

Licencia por maternidad

Ver mas trémites
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Docentes

Cambic Temporal de Lugar de Trabajo

Justificacion oz tencia por fallecimiente de pariente

Justificacion de inasistencia por razenes particulares con goce de Haberes
Licencia Anual Ordinaria {Segundo Pericdo)

Licencia especial COVID-19

Licencia por afecciones en horas de labor

Licencia por afeccicnes o lesicnes de corto tratamiento

Licencia por afeccicnes o lesicnes de largo tratamiente

Licencia por atencién de familiar

Licencia por estudics de interés institucicnal

Paso 4.

fio.unicen.edu.ar/quiadetramites/index php/docentes/8-ctlt#pasos-para-realizarlo
F O FacuLTAD DE
UtvcEn - oLAVARRIA
Cambio Temporal de Lugar de Trabajo
El tramite detalla cémo gestionar un Cambio Temporal de Lugar de Trabajo (CTLT)

> PASOS PARA REALIZARLO

1 Descargar el formulario de CTLT desde aqui.

B % o Lo oH =
© Free Online OCR - con... @) PDFfiller. Rellenador d... 3> [0 Otros marcadares
~

INICIC TRAMITES PCR CLAUSTRO

INICIO

TRAMITES POR CLAUSTRO

2 Completar el formulario, firmar, gestionar la firma del docente reemplazante (cuando corresponda) y adjuntar la documentacion

respaldatoria.

3 Entregar el formulario a el/la Director/a de Departamento, quien sera el encargado/a de firmar y elevar al Area de Recursos Humanos de

la Facultad.

> REQUISITOS / MAS INFORMACION
> NORMATIVAS

> HERRAMIENTAS DE ASISTENCIA

acultad de [pgenieria

El presente Documento es de uso interno de la Facultad de Ingenieria — U.N.C.P.B.A
Cualquier copia impresa se considera obsoleta.
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4.1.5.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

Completar la fecha (dia, mes y afio) en la que se solicita la franquicia y detallar nombre y
apellido. Por otro lado, se debe especificar las actividades que ha de desempeniar, duracion y
fecha de las mismas, y acompanar toda la documentacidn que acredite el pedido.

Durante la ausencia, y si corresponde, el docente debe contar con un cronograma de
recuperacion de clases el cual debe detallar en el apartado “Clases”. En el caso de necesitar
un reemplazo, debe indicar quién lo reemplaza en su funcién docente durante dicho periodo.

En el caso de integrar mesas de examen durante el periodo de ausencia, el docente debe
completar también el apartado “Mesas de Examen”, e indicar las mesas de examen afectadas
y qué docente lo reemplazara.

El solicitante debe firmar el formulario, gestionar la firma del Docente reemplazante si
correspondiera, y entregar la solicitud al Director de Departamento; quién avala con su firma,
informa al Area CCAGD las modificaciones que afecta a las Mesas de Examen y eleva el pedido
a RRHH.

5- DIAGRAMA DE FLUJO

No aplica.

6- REGISTROS Y ARCHIVOS / ANEXOS

No aplica.

6.1. REGISTROS Y ARCHIVOS

Registro Archivo
Tiempo de Disposicion
RG N¢ Nombre Ubicacion Medio . .. p.
Retencion Final
6.2. ANEXOS
No aplica.

7- CONTROL DE CAMBIOS O ACTUALIZACIONES

El presente Documento es de uso interno de la Facultad de Ingenieria — U.N.C.P.B.A
Cualquier copia impresa se considera obsoleta.
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Fecha de . o, e e
Revision N2 L. Motivo de la actualizacién o modificacion
Revision
8- CUADRO DE APROBACION
Nombre y Apellido Cargo/Lugar de Trabajo Fecha
ELABORACION Maria Casilda Delfino No Docente/RRHH 13/02/2025
REVISION 1 Silvia Aller Secretaria Administrativa 19/02/2025
REVISION 2 Susana M. Nolasco Directora del Area de Calidad y Acreditacién 20/02/2025
APROBACION Néstor Ferreyra Secretario General 16/04/2025

Firma del responsable de la Aprobacidn:

“ NeéstorFerreyra

El presente Documento es de uso interno de la Facultad de Ingenieria — U.N.C.P.B.A
Cualquier copia impresa se considera obsoleta.
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