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EXTENSION HORARIA

solicitud y renovacion

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Solicitud con la fundamentacién del Director o Jefe
y consentimiento del funcionario

RRHH: Informe de cargo

Informe Directora de Division

Contaduria: Informe de disponibilidad

Consejo de Facultad

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo

En caso de renovacion inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia
al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue

en el punto 02.

En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH.



REDUCCION HORARIA

solicitud y renovacion

01. Solicitud del interesado con aval del Jefe
02. RRHH: Informe de cargoy preventiva de baja
03. Contaduria: Confirmacién preventiva
04. Informe Directora de Division
05. Consejode Facultad
06. RRHH: Registro, notificaciéon y archivo
07. Secretaria: Archivo administrativo
En caso de renovacion inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia

al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue
en el punto 02.

En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH y sigue a
Contaduria.
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HORARIO GLOBAL Y FLEXIBLE

solicitud

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Nota del Director y consentimiento del funcionario

RRHH: Informe de cargo

Comision de Asuntos Administrativos

Decano: Resolucion

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo



LICENCIA EXTRAORDINARIA

solicitud y renovacion

01. Informeinteresadoy aval del superior
02. RRHH: Informe de cargo
03. Informe Directora de Division

04. Consejode Facultad, sies menor a 61 dias
autoriza el Decano

05. RRHH: Registro, notificaciény archivo
06. Secretaria: Archivo administrativo
En caso de renovacion inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia

al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue
en el punto 02.

En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH.
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LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

solicitud y renovacion

01. Informeinteresadoy aval del superior

02. RRHH: Informe de cargoy preventiva de baja
03. Contaduria

04. Directorade Division

05. Consejode Facultad, si es menor a 61 dias
autoriza el Decano

06. RRHH: Registro, notificaciony archivo

07. Secretaria: Archivo administrativo
En caso de renovacion inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia
al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue

en el punto 02. )
En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH.



DEDICACION COMPENSADA

solicitud y renovacién / Ordenanza de Régimen de Dedicacion Compensada No Docente

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Formulario de solicitud, consentimiento del
funcionario y calificaciones

RRHH: Informe de cargo, cupo y compatibilidades

Informe Directora de Divisidn

Contaduria: Informe de disponibilidad

Comisiéon de Asuntos Administrativos

Consejo de Facultad

RRHH: Registro

DGP/CDGAP

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo

En caso de renovacioén inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia
al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue

en el punto 02.

En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH.
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COMPENSACION EXTRAPRESUPUESTAL

Ordenanza de Aplicacion de Recursos Extrapresupuestales

01. Noformulario: Solicitud del Director y
consentimiento del funcionario

02. RRHH: Informe de cargoy compatibilidad (Art. 8)
03. Informe Directora de Division
04. Contaduria: Informe de disponibilidad
05. Comisién de Asuntos Administrativos
06. Consejode Facultad
07. RRHH: Registro, notificaciény archivo
08. Secretaria: Archivo administrativo
En caso de renovacién inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia

al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue
en el punto 02.

< En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH.
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DEDICACION EXCLUSIVA

solicitud / Ordenanza de Dedicacion Exclusiva para Funcionarios No Docentes que
colaboran con investigadores

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Solicitud del funcionario indicando antecedentes (Art.

3 Ordenanza), Aval del Instituto

RRHH: Informe de cargo y compatibilidades

Directora de Division

Contaduria: Informe de disponibilidad

CIC

Comisiéon de Asuntos Administrativos

Consejo de Facultad

DGP/CDC

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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DEDICACION EXCLUSIVA

renovacion

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.
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RRHH: Informe de vencimiento y cargo

Informe del funcionario (actividades y plan)
y Aval del Director

RRHH: Actualizacion de informe de cargo

Directora de Division

Contaduria: Informe de disponibilidad

CIC

Comisiéon de Asuntos Administrativos

Consejo de Facultad

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo

En caso de NO RENOVACION luego del punto 02 vuelve a RRHH.



SUBROGACION DE FUNCIONES

solicitud y renovacion

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Solicitud con la fundamentacién del Director,
consentimiento del funcionario y formulario de
calificaciones

Informe Directora de Divisidon

RRHH: Informe de cargo, si existe cargo vacante
o creacién, organigrama

Contaduria: Informe de disponibilidad

Comisiéon de Asuntos Administrativos

Consejo de Facultad

DGP: Seccién designaciones

CDGAP

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo

En caso de renovacioén inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia
al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue

en el punto 02.

En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH.

8T0Z UQISIaA /Sbin

=
(7]



rutas / version 2018

=
o

APARTAMIENTO DE CARRERA

solicitud y renovacion

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Informe del interesado y aval del superior

RRHH: Informe de cargo

Directora de Divisién

Consejo: Si es menor a 61 dias autoriza el Decano

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo

En caso de renovacioén inicia RRHH (comunicando vencimiento) y se envia
al Instituto para el aval del superior inmediato y posteriormente sigue

en el punto 02.

En caso de NO RENOVACION luego del punto 01 vuelve a RRHH.



PASANTES Y BECARIOS

llamado

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Solicitud del Instituto o Departamento

Directora de Division

Contaduria: Informe de disponibilidad

Consejo de Facultad: Aprobacion de bases y confor-
macion de Comision Asesora

RRHH: Llamado

Comisién Asesora: Informe

Contaduria

Consejo de Facultad: Designacion

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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PASANTES Y BECARIOS

renovacion

01. RRHH: Comunicado de vencimiento

02. Solicitud de renovacion con informe de actuacién
03. Directorade Division

04. Contaduria: Informe de disponibilidad

05. Consejode Facultad: Renovacion

06. RRHH: Registro, notificacion y archivo

07. Secretaria: Archivo administrativo



RENUNCIA

01.

02.

03.

04.

05.

06.

RRHH: Nota del interesado con vista del superior

Contaduria: Habilitacion

Directora de Division

Consejo de Facultad: Resolucion

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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LLAMADOS A CARGOS

aspirantes, efectivos, interinos, contratados

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Instituto: Formulario

Contaduria

Consejo de Facultad

RRHH: Llamado

Comisién Asesora

Consejo de Facultad

Contaduria

RRHH: Registro, notificacion

Secretaria: Archivo
administrativo

LISTA DE PRELACION
01. Instituto
02. Consejode Facultad

06.

RRHH: Llamado

Comisién Asesora

Consejo de Facultad

Instituto (si se precisa cargo
va a Contaduria)



CARGOS DOCENTES

prorroga / docentes interinos, contratados y efectivos

01.

02.

03.

04.

05.

06.

RRHH

Instituto: Informe

Contaduria

Consejo de Facultad

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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CARGOS DOCENTES

reeleccion / docentes interinos, contratados y efectivos

01. RRHH

02. Instituto: Informe

03. Contaduria

04. Consejode Facultad

05. RRHH: Registro, notificaciény archivo
06. Contaduria

07. Secretaria: Archivo administrativo



DEDICACION COMPENSADA

solicitud y renovacién / Ordenanza de Régimen de Dedicacion Compensada Docente

01.
02.
03.
04.
05.
06.

07.

Instituto: Formulario

RRHH: Informe

Contaduria: Informe de disponibilidad

Comisién de Dedicaciones Especiales

Consejo de Facultad

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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DEDICACION ESPECIAL

solicitud y renovacién / Ordenanza sobre aplicacion de recursos extrapresupuestales

01. |Instituto: Formulario (OARE)

02. RRHH: Informe

03. Contaduria

04. Comision de Dedicaciones Especiales
05. Consejode Facultad

06. RRHH: Registro, notificaciéon y archivo

07. Secretaria: Archivo administrativo



LICENCIA EXTRAORDINARIA

con goce de sueldo mayor a 60 dias

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Nota del interesado con aval del superior

RRHH: Informe

Comisiones: Si la licencia no es para hacer posgrado
pasa directamente al Consejo de Facultad

Consejo de Facultad

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

solicitud y renovacion

01. Notadelinteresado con aval del superior
02. RRHH: Informe

03. Contaduria

04. Consejode Facultad

05. RRHH: Registro, notificaciény archivo

06. Secretaria: Archivo administrativo



EXTENSION HORARIA

solicitud

vencimiento

01.

02.

03.

04.

05.

06.

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Nota del Instituto con conformidad del interesado

RRHH: Informe

Contaduria

Consejo de Facultad

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo

RRHH: Informe de vencimiento

Instituto

Contaduria

Consejo de Facultad

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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REDUCCION HORARIA

solicitud
01. Notadel interesado con aval del Instituto
02. RRHH: Informe
03. Contaduria
04. Consejo de Facultad
05. RRHH: Registro, notificaciény archivo
06. Secretaria: Archivo administrativo
vencimiento

01. RRHH: Informe de vencimiento

02. Notadelinteresado con aval del Instituto

03. RRHH

04. Contaduria

05. Consejode Facultad

06. RRHH: Registro, notificaciény archivo

07. Secretaria: Archivo administrativo



DEDICACION TOTAL

ingreso

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Nota de postulacién del interesado al Instituto

RRHH: Informe

CIC

Contaduria

Consejo de Facultad

RRHH

Comision Central de DT

DGAF: Direccion General de Adm. Financiera

CDC

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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DEDICACION TOTAL

renovacion

01. RRHH: Informe de vencimiento 6 meses antes
02. Formulario de renovacion del interesado al Instituto
03. CIC

04. RRHH

05. Contaduria

06. Consejode Facultad

07. RRHH

08. Comisién Central de DT

09. DGAF: Direccion General de Adm. Financiera
10. CDC

11. RRHH: Registro, notificaciéony archivo

12. Secretaria: Archivo administrativo



DEDICACION TOTAL

postergacion de toma de posesion

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Interesado: Formulario

RRHH

Consejo de Facultad

RRHH: Notificacion

DGAF: Direccion General de Adm. Financiera

Secretaria: Archivo administrativo
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DEDICACION TOTAL

interrupcion - art. 55

01. Interesado: Solicitud de interrupcion

02. RRHH

03. Contaduria

04. CIC

05. Consejode Facultad

06. RRHH

07. Comisién Central de DT

08. DGAF: Direccién General de Adm. Financiera
09. CDC

10. RRHH: Registro, notificaciény archivo

11. Secretaria: Archivo administrativo



DEDICACION TOTAL

DT compartida misma Facultad

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Interesado: Solicitud permanencia 2 cargos ala DT

RRHH

CIC

Contaduria

Consejo de Facultad

RRHH

CsIC

DGAF: Direccion General de Adm. Financiera

CDC

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo
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DEDICACION TOTAL

traslado de sede

01. Instituto - Interesado

02. RRHH: Informe

03. CIC

04. Consejode Facultad

05. RRHH: Registro, notificaciény archivo

06. Secretaria: Archivo administrativo



DEDICACION TOTAL

licencia sabdtica

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Instituto - Interesado

RRHH: Informe

CIC

Consejo de Facultad

RRHH

CSIC-CDC

RRHH: Registro, notificacién y archivo

Secretaria: Archivo administrativo

8T0Z UQISIaA /Sbin

W
N



rutas / version 2018

W
-]

RENUNCIA

01. Notadelinteresado con conocimiento del Instituto
02. RRHH: Informe

03. Contaduria

04. Consejode Facultad

05. RRHH: Registro, notificaciény archivo

06. Secretaria: Archivo administrativo
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