C I R C U L A R   Nº 1

Se comunica a los Señores Secretarios y Directores de Departamentos y por su intermedio al personal que no dependen de jefes inmediatos sino que  directamente de cada Secretaria o Departamento; las siguientes disposiciones relativas al cumplimiento de la reglamentación para el Personal no Docente,  tendrán vigencia a partir del 2 de abril del corriente año.
· HORARIO: Se acuerda que el horario de trabajo es de: 7,30 a 13,30 hs., 14,30 a 20,30 hs. Turno mañana y tarde respectivamente, para el Personal Administrativo de 6,30 a 12,30 hs. para el Personal de Mantenimiento y Servicios Generales. Contratos Única Retribución: 5 (cinco) horas diarias, de acuerdo a declaración de horarios. 

· MEDIA JORNADA: Deberá ser solicitada, mediante formulario
, al Jefe inmediato superior, con 24 hs. de anticipación y ser autorizada por el Secretario correspondiente y presentado en el Departamento de Personal
· LICENCIA POR RAZONES PARTICULARES: Deberá ser solicitada, mediante formulario, al Jefe inmediato superior, con 24 hs. de anticipación y ser autorizada por el Secretario correspondiente y presentado en el Departamento de Personal.
· LICENCIAS POR ENFERMEDAD: Se deberá dar aviso al Departamento de Personal, antes de transcurridas las dos horas y treinta minutos primeras fijadas para la iniciación de las tareas. (Rige en este sentido el reglamento establecido por Ordenanza 2/89, Anexo I) El certificado correspondiente se deberá presentar dentro de las 24 hs. de producida la inasistencia, siendo el mismo obligatorio para las inasistencias de más de un día.
· COMPENSACIONES: Se reconocerán horas por este concepto a partir de la extensión de tareas por más de una hora. El procedimiento se realizará mediante un formulario donde constará la autorización del Jefe inmediato superior, avalado por el Secretario respectivo. La devolución de estas horas se realizarán dentro del mes o la primera semana del mes siguiente, no podrán ser acumuladas de un mes a otro. 
� Todos  los formularios se encuentran en la página Web de la FICES (arriba izquierda) en el rubro Formularios o se solicitarán en la Oficina de Personal. 








