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Reglomento de Trámites AdminisÜotivos Res. I.M.F.M. N" 2044/2019
EE

TR.¡iMI'm,r Soücinrd de pasaltia en el Municipio de Fcmando de la Mora

!'O&VA DE PRESENTACIÓN: Nota elevada a la Mátima Autoridad Instiu¡cional

r)r;s('luP('l(iN I)t'll. tlt,(r'l rl D: Pas.rntia esmdiantil o tniversita¡ia en la Institttción nnuricipal
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TIEMPO

MINIMO MAXIMO

OB§TRVACIONCARGO O

FUNCION
RTSPONSABLIDOCUMTNTOSDTSCRIPCION DT TAREADTPENOENCI

A

f)uofuo coil
DOCUMtf{TOS

AD'Uf{TO

20 min

Funcionadode

la Mesa de

Eñtrada de la

lnstitución

¡¡esa de

Entrada de la

s€cretal¡a

General

nota acompañada de cédula de ident¡ded

d¿l estudlante

la mesa de eñtrada rec¡bela

solicitud de pasáñt¡¡ de la

ent¡dad educátiva coñ todos los

datos necésar¡os

5e r¿cepcione el

pad¡do en N¡ese

de Eñtrada de la

lnstituaióñ

Nota de la ¡ñst¡tua¡ón

educat¡vá en la cuál

sÉ consiSnan los

drtos delola
I Secretaria

General

48 hs24 hsnota coñ providenci¡ del lntendenlecon

cop¡a de cédulá de ¡dent¡dad viSente

!e verifica las depeñdéncias que

tequieren pásantes y añ las

cuales se dlspoñe de Personal
que ¡nstruya a los mismos

conforme al perf¡l del estudiante

se ver¡flca la

dlspoñibilldad

Direrc¡ón

Generál de

Telento

Humano

Recepciona la

solicitud de pasañtie

con providenc¡a del

lntende¡te

2

24 hs

Redácción y

firma de

resoluc¡ón de

auto ¿ación

Secretárlo

General

nota con prov¡dencle del lñtendente con

copia decédula de identidád vigentey
proyecto de resolución queautor¡¿a la

Pasañtia

se procede á redactar le

resolucion ñedlañte la cuál el

intendenté autorl¿a lá Pasant¡a

pfeparáaión de

resoluc¡óñ de

áutorl,eciÚr

Recibela nota con

iñlorme de lá

Dlreccion de Recursos

Humános y procede á

preparer la

tetolucion de

eutori!acion

l
secretaria

General

48 hs24 hs
lnte¡deñte
lvlunicipalResolución firmádáfirma de la resoluc¡ónOflclall¿ación de

la p¿sanla

La Seaaeteda General

rem¡te los

doaüírentos con el

proyecto de

resoluc¡ón perá la

firme del lntendente

lntendeñoad

Notificáción

ERN oAND

60 min

N
120 m¡n

¿i'

Dlrectora de

fel¿nto
Humano

se comunica aleluñno le

aceptáción dé l¿ pásantíá y la

fecha de inic¡o dé lá mlsmá

ItD¡recc¡ón de

Talénto Humano
procede e notificer lá

aceptación de la /o**'r:::l%
5

Dirección

6enerál de

Talento

Huóano

Stclera

(.-*----

ETAPA O

PROCISO

10miñ

0irector de

Huñános

48 hs
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Reglomento de Trámltes Admlnlstrativos Res. l.M,F.M. N' 20it4/2019
TfuiMITE: Solicinrd de conisionamiento de f'rurciona¡io de la Mruricipalidad de Femando de la Mora

FORI\L{ DE PRLSENTACIÓN: Nota elevada a la Mrírüna Autoridad Institucional fim¡ada por la Miirima Aut<¡rirlad dc la Institución soücitante

DF§CRIPCIÓN DELTRÁMITE: Soücin¡d de comisiona¡niento a otros organismos o e¡rtidades del Estado

§NiÑe1Jer

Gofieia\
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d

En caso de que el

funcionario no
pueda salir

com¡slonádo de
iBualmanera se

remite el pedido á

la Dirección

General de Taleñto

Humano a fiñ de

responder a la

Institución

solicitante,

mediante nota
redactada por la

Secretaría 6eneral :D

a)
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TIEMPO
DEPENDENCIA

sor-tcrfuD coN
DOCUMENTOS

ADIUNfO
ETAPA O PROCESO OESCRIPCION DE IAREA OOCUMCNTOS RESPONSAELE

CARGO O

FUNCION
MINIMO MAXIMO

OBSERVACION

1
Secretaria

Generál

Notá de la institucióñ
pública en la cua se

consignan los datos

del o le fuñcionario o

funcionaria

se reaepc¡ona el pedido

eñ Mesa de Entrada de la

lnstitución

la mesa de eñtrada recibe la

solicitud de comisionamieñto con

todos los datos necesarios

Nota con membrete, firma y sello de la

Máxirne autorldad de la iñstitucióñ

Solicitante

Mesa de

Entreda de la

Secretaria

General

Funcioñario de

le Mese de

Entrada de la

lnstitución

10min 20 mln

2

Dirección

Generalde

Talento Humaño

Recepciona lá

sollcitud de

comisioñamiento con

providencia del

lntendeñte

se rer¡ite el pedido ál

área eñ la que presta

servicios el fuñcionárió

solicitado dentro de la

Municlpalidad

5e remite el pedido a fin de

corroborar la factibilidad del
comis¡onamiento conforme las

funciones que se eñcuentra

desempeñáñdo el funcionario

nota coñ providenclá de la directora de

Talento Humaño

DlreatoÉ
Generalde

Talento

Humano

Providencia 24 hs 48 hs

3

Recibe lá nóte con

lnforme de la

Direccion de Recursos

Huñenos y procede e

preperar un informe

respeato al

fuñcioñario

Depeñdencia en

la cual presta el

funcionerio

servicios dentro

de la

Muñicipalidad

Aprobación de

comislonamiento

el responsable de la depeñdenciá eñ

la cualse enaueñtrá presteñdo

servicio el funcionario, elabora un

informe sobre el mismo en el cuai

mencioñá sise fáctiblÉ él

comisionámieñto del f uncionario,

teniendo en cueñta los trabajos que

se encueñtre réalizáñdo

lnforrne
Director del

área

lnforma sobre el

funcionário
24 hs 48 hs

4

Dirección

Generalde

Talento Humano

recibe el Informe
sobre elfuncionerio

Remite á le Secretaria

Geñeral

remite inforr¡e delfuncioñario a la

secretárla general a fin de elaborar

el proyecto de resolución que

a el comisionañieñto del

onaa o

Providenc¡a a la Secretaria General

,ffi. H ur¡

Directora

Geñeralde

Talento
Providencia 60 min 120 miñ

o¡

lV¡El.!0IREfA ,d?Ad

Ce\so
Gus\a\

Á



((

5
Secretaria

Geñeaal

rea¡be las

documentacioñes de

la Dirección General

de Taleñto Humano

elabor¿ción de la

resolucióñ

procede a éleborer el proyecto de

resoliJc¡ón de autoriración de

comisioñemleñto

proyecto de aesolución
Secretario

Geñerel

Redacclón de

resolucióñ
50 miñ 24 hs

6 lñtendencia

[a Secreterle General

remite los

docuñentos con el

proyecto de

reso¡ución pará le

f¡rma del hteñdente

Oflciali2ációñ de

coñ\isionamiento
firrña de la resolucióñ Resolucióñ firmada

lnteñdeñte

Municipál

firma de la

resolución
24 hs 48 hs

24 hs

Lontorme a la

distanc¡e y lá

d¡sponibilidad de

vehículos de la

lñstitución

7
Secretaria

General

La Darecc¡ón de

Telento Huñaño
procede ¿ notificar la

aceptación de la

pasántía y elin¡cio de

Notificec¡ón

se comunica a la ¡nstituc¡ón

solicitante la aceptación del

coñls¡onamiento y remitc una copia

autenticada de la resolución que

autoriza el comisioñamiento

copia autentlcada de resolución que

autori¿a el com¡sionamiento y nota

mediante la cuaFe rellite la misma

Directore de

Talento

Humaño

acuse de

recepción
120 ñin
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