TRAMITE: Solicitud de pasantia en el Municipio de Fernando de la Mora

C

MUNICIFALIDAD DE LA CHIDAD DE
FERNANDO DE LA MORA

Reglamento de Tramites Administrativos Res. I.M.F.M. N°2044/2019

FORMA DE PRESENTACION: Nota elevada a la Maxima Autoridad Institucional
DESCRIPCION DEL TRAMITE: Pasantia estudiantil o universitaria en la Institucion municipal

SOLICITUD CON TIEMPO
PEN ETAPAO CARGO O
N°® be ADENC' DOCUMENTOS PROCESO DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABLE FUN CI?)N OBSERVACION
ADJUNTO MINIMO [MAXIMO)|
Nota de la institucion
e:::cativaa ‘e:. IIaL::t:al se recepciona el | la mesa de entrada recibe la Mesa de Funcionario de
1 Secretaria T pedido en Mesa solicitud de pasantia de la nota acompaiada de cédula de identidad | Entrada de la la Mesa de 10min | 20 min
General o gel ol de Entrada de la | entidad educativa con todos los del estudiante Secretaria Entrada de la
; Institucion datos necesarios General Institucion
estudiante
se verifica las dependencias que
Direccién Recepciona la g P 185 q ’
. . 2 requieren pasantes y en las " . Director de
General de | solicitud de pasantia | se verificala nota con providencia del Intendente con N
2 : 3 - cuales se dispone de personal ; ) Recursos Verificacién 24 hs 48 hs
Talento con providencia del | disponibilidad N : copia de cédula de identidad vigente
que instruya a los mismos Humanos
Humano Intendente 2 )
conforme al perfil del estudiante
Recibe la nota con
informe de la
m.or : nota con providencia del Intendente con Redaccion y
 |Direccion de Recursos| preparacion de se procede a redactar la N ; : : )
Secretaria ; ) copia de cédula de identidad vigente y Secretario firma de
3 Humanos y procede a| resolucion de resolucion mediante la cual el ; ) ; 24 hs 48 hs
General ) ) : proyecto de resolucién que autoriza la General resolucién de
preparar la autorizacion intendente autoriza la pasantia i T i
) pasantia autorizacion
resolucion de
autorizacion
La Secretaria General
remite los
d tos con el | Oficializacién de Intendente
4 | Intendencia ocumen ; ; firma de la resolucion Resolucién firmada . 24 hs 48 hs
proyecto de la pasantia Municipal
resolucion para la
firma del Intendente
La Direccion de
Direccion Talento Humano . .
Genarsl de cocede a notificar la se comunica al alumno la Directora de
I P
5 P ' Notificacion aceptacion de la pasantia y la Talento 60 min | 120 min
Talento it : N ——
fecha de inicio de la misma g@\lf’ L Humano =,
Humano & ] 7o V=AY
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| MUNICIPALIDAD DE LA CIUBAD DE
*  FERNANDO DE LA MORA

Reglamento de Tramites Administrativos Res. |.M.F.M. N° 2044/2019
TRAMITE: Solicitud de comisionamiento de funcionario de la Municipalidad de Fernando de la Mora

FORMA DE PRESENTACION: Nota elevada a la Maxima Autoridad Institucional firmada por la Méaxima Autoridad de la Institucion solicitante
DESCRIPCION DEL TRAMITE: Solicitud de comisionamiento a otros organismos o entidades del Estado
SOLICITUD CON
N DEPENDENCIA DOCUMENTOS ETAPA O PROCESO DESCRIPCION DE TAREA DOCUMENTOS RESPONSABLE FUNCION OBSERVACION
ADJUNTO MINIMO |MAXIMO|
Nota de la institucién Ml P s
ok ) . ) . ncionario de
. publica en la cual se | se recepciona el pedido la mesa de entrada recibe la Nota con membrete, firma y sello de la AR Wi '
Secretaria : it . N ) S Entrada de la la Mesa de . )
1 consignan los datos | en Mesa de Entrada de la| solicitud de comisionamiento con Maxima autoridad de la institucion . 10min | 20 min
General > 3 e 3 i Secretaria Entrada de la
del o la funcionario o Institucion todos los datos necesarios Solicitante .
z : General Institucion
funcionaria
Recepciona la se remite el pedido al Se remite el pedido a fin de
i 1 e G Directora
Direccion solicitud de drea en la que presta corroborar la factibilidad del . i .
. . . ! . P . nota con providencia de la directora de General de " .
General de comisionamiento con | servicios el funcionario comisionamiento conforme las Providencia 24 hs 48 hs
; ; b : Talento Humano Talento
Talento Humano providencia del solicitado dentro de la funciones que se encuentra
sixiei i : Humano
Intendente Municipalidad desempefiando el funcionario
: —— - En caso de que el
el responsable de la dependencia en : :
Dependencia en faciie I fock ean la :ual se encuentrap restancllo BEeAs e
I M
la ‘pual resta el nforme de (2 servicio el funcionariopelabora un pueda salir
.p . Direccion de Recursos . . ] ) comisionado de
funcionario Aprobacién de informe sobre el mismo en el cual Director del [Informa sobre el teual m
A Humanos y procede a . . . . ) Informe ) ) 24 hs 48 hs [ anera se
servicios dentro ) comisionamiento menciona si se factible el area funcionario wadl nedid
preparar un informe e 3 . . remite el pedido a
dela comisionamiento del funcionario, a Direccld
Municipalidad respecto al snd | i a Direcclén
unicipalida PR teniendo en cuenta los 'tra ajos que GiRaral He TAIEALS
se encuentra realizando Hiikane a i de
responder a la
remite informe del funcionario a la S Institucion
Direccién NS — Reribe s s Seerataria: | 29578 ria general a fin de elaborar g e Tr: solicitante,
[ retari 4 i 5 . ene i
General de < disca: e foncloeaiin Eardr el proyecto de resolucion que Providencia a la Secretaria General = rat = Providencia | 60 min | 120 min| Mediante nota
Talento Humano o jza el comisionamiento del REL redactada por la
// NANDO,, e i H“W g Secretarfa General




¢

PREINE A rocede a elaborar el proyecto de
Secretaria documentaciones de elaboracién de la P . : V . Secretario Redaccién de X
) . . resolucion de autorizacién de proyecto de resolucion . 60min | 24 hs
General la Direccién General resolucion . . General resolucion
comisionamiento
de Talento Humano
La Secretaria General
remite los

documentos con el Oficializacion del Intendente firma de la

Intendencia =% : firma de la resolucién Resolucion firmada i : 24 hs 48 hs

proyecto de comisionamiento Municipal resolucion
resolucion para la
firma del Intendente
La Direccion de i s Conforme a la
se comunica a la institucién " "
Talento Humano = ; i : ; distancia y la
E ] solicitante la aceptacion del Copia autenticada de resolucion que Directora de : -l
Secretaria procede a notificar la . ¢ E . . . ; acuse de disponibilidad de
% Notificacion comisionamiento y remite una copia autoriza el comisionamiento y nota Talento . 120 min| 24 hs L
General aceptacion de la g ) i i . recepcion vehiculos de la
. autenticada de la resolucién que mediante la cualse remite la misma Humano iy
pasantia y el inicio de it i e bR Institucion
lamisma Municinal




