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Movimientos del personal en casos de ausencias
Primer Piso

En caso de falta de una secretaria del ler piso por cualquier motivo (fortuito o justificado)
debera ser suplida en sus funciones por una secretaria del 3er piso con el siguiente orden de
acciones:

1. En primera opcion por 1a secretaria que se encuentre con turno de mafiana, lo cual no
lleva a modificaciones de horario.

Q

Eeemplazo o Sustitucidn

Secretaria de Jer piso Secretaria de ler piso
con turno de mafiana cubierto en turmo de mafiana

2. En segunda opcion por una secretaria que tenga tumo de tarde lo cual lleva a
modificaciones de horario ingresando a las §:00.

Reemplazo o Sustitucién

Secretaria de 3er piso con

turno de tarde cambia a Secretaria de ler piso
turmno de mafiana cubierto en turno de mafiana

3. Entercera opcion un administrativo puede cubrir el turno en caso de que las anteriores
no puedan ser cumplidas, este cambio no lleva a modificaciones de en horario.

@,

' =
..’ Reemplazo o Sustitucién

Administrativo con Secretaria de ler piso
turne de mafizna cubierto en turno de mafiana

Segundo Piso (Maiiana)
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En caso de falta de una secretaria del 2deo piso v que sea de mafiana por cualquier motivo

(fortuito o justificado) debera ser suplida en sus funciones por una secretaria del der piso con
el siguiente orden de acciones:

1. En primera opcion por 1a secretaria que se encuentre con turno de mafiana, lo cual
lleva a modificaciones de horario ingresando a las 8:30.

@,

Reemplazo o Sustitucién

Secretaria de 3er piso

Secretaria de 2do piso
con turno de mafiana

cubierto en turno de mafiana

2. En segunda opcion la secretaria que tenga turno lo cual lleva a modificaciones de
horario ingresando a las 8:30.

Eeemplazo o Sustitucién

Secretaria de der piso

Secretaria de 2do piso
i e el cubierto en furno de mafiana

3. Entercera opcion un administrativo puede cubrir el turno en caso de que 1as opciones
anteriores 1o puedan.

¢-
‘. Reemplazo o Sustitucién

Administrative con Secretaria de 2do piso
turnc de mafiana cubierto en turno de mafiana

O

Segundo Piso (Tarde)
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En caso de falta de uma secretaria del 2do piso v que sea de tarde por cualguier motivo
{fortuito o justificado) deberd ser suplida en sus funciones por una secretaria del der piso con
el siguiente orden de acciones:

1. En primera opcion por la secretaria que se encuentre con turne de tarde, lo coal no
lleva a modificaciones de en horario.

Reemplazo o Sustitucién

Secretaria de 3er piso
con turmo de tarde

O

Secretaria de 2do piso
cubierto en turno de tarde

2. Ensegunda opcion la secretaria que tenga turno de mariana puede realizar 1a cobertura
de turno debiendo cambiar su turno al de la tarde ingresando a Ias 10:00.

Reemplazo o Sustitucidn

Secretaria de der piso
con turno de tarde
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Secretaria de 2do piso
cubierto en turne de tarde
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