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INSTRUCTIVO PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES DE AUTORIZACIÓN PARA EFECTUAR VIAJES DE ESTUDIO O DE INVESTIGACION:
1. Se presentará el Formulario correspondiente en donde se detalla el Departamento, el Docente Responsable, el destino, la fecha del viaje, los acompañantes (si los hubiere), el medio de transporte en que realizarán el viaje y el fundamento del pedido.
2. Se deberá presentar con al menos una semana de antelación, sobre todo si viajan alumnos, a fin de tramitar el seguro.
3. TODOS los docentes que viajen deberán adjuntar a la solicitud el Formulario de A.R.T. correspondiente, salvo que sean investigadores de CONICET o Becarios UBA/CONICET en cuyo caso el Docente Responsable del viaje deberá comunicar a los organismos respectivos para que los mismos se ocupen de la extensión de la cobertura del seguro.
4. Si viajaran alumnos sus datos deberán estar detallados en un listado adjunto (NO PUEDEN ESTAR INCLUIDOS EN EL LISTADO DE ACOMPAÑANTES DEL FORMULARIO PRINCIPAL). En el listado deberán consignar nombre completo, número de documento, fecha de nacimiento y número de libreta universitaria. 

5. MEDIO DE TRANSPORTE: Deberán marcar al menos una de las cinco opciones. Si los participantes se trasladarán de manera diferente, por ej. los Docentes en un vehículo de Facultad y los alumnos en un vehículo contratado, deberán indicar las dos formas de traslado y adjuntar la documentación que en cada caso sea necesaria. Sin esta documentación NO se autorizará el viaje.
I) Si el viaje se realizará en ómnibus o avión de empresa privada reconocida: Solo especificar Empresa.
II) Si se trasladarán con vehículo contratado (micro, combi, etc.) CUADRO II del Formulario: Completar todos los datos del vehículo y del chofer que lo conducirá y adjuntar: Fotocopias del D.N.I. y licencia de conducir del chofer; de la cédula verde/azul; de la habilitación de la C.N.R.T y de la póliza del seguro del vehículo. VERIFICAR QUE NO ESTEN VENCIDOS. 

III) Si el viaje lo realizarán con un vehículo de la Facultad CUADRO III del Formulario: Completar todos los datos del conductor y del vehículo. Si la persona que conduce no es Docente de la Facultad deberán adjuntar fotocopia del D.N.I. y de la Licencia de conducir. En caso de ser Docente de la Casa (solamente Prof. Titulares, Asociados e Interinos y Jefes de Trabajos Prácticos) deberán adjuntar fotocopia de la resolución que los autoriza a conducir el vehículo. Solo quienes posean cédula azul podrán conducir los vehículos de la Facultad.

IV)  Si se trasladarán con vehículo propio no es necesario adjuntar ninguna documentación.

V) Si el viaje será realizado por otros medios (lanchas, barcos, colectivos de línea en el ámbito de la C.A.B.A. y del Gran Bs. As, etc.) solo indicarlo claramente.
A partir de la fecha todas las solicitudes de autorización deberán ser presentadas con el modelo de Formulario que se adjunta al presente instructivo, el mismo será enviado por correo electrónico a la Secretaría Administrativa de cada Departamento.
Ciudad Autónoma de Buenos Aires, 17 de octubre de 2013









