UBAFILO

Facultad de Filosofia y Letras

INSTRUCTIVO PARA DOCENTES ACERCA DE LA
TRAMITACION DE LOS SEGUROS PARA
ESTUDIANTES, GRADUADOS Y DOCENTES
(Direccién General de Asuntos Académicos, Direccion de Coordinacion Académico-Departamental y Direccién de Contrataciones — MEMO-

UBA:0001704/2019, ME-2021-02740639-UBA-DCAD#FFYL, ME-2021-03606977-UBA-DCAD#FFYL) y ME-2024-02631478-UBA-
DCAD#FFYL

En el siguiente instructivo encontrard informacion acerca de cémo realizar la solicitud de los
SEGUROS que deben tramitarse toda vez que los estudiantes, graduados y/o docentes
desarrollen tareas fuera de la Facultad en el marco de actividades programadas académicamente,
sean estas préacticas, observaciones, pasantias, PSTs, etc.

IMPORTANTE:

e La realizacion de este tipo de tramites requiere una anticipacion minima de 30
(treinta) dias corridos a la fecha en que los estudiantes, graduados o0 docentes necesitan
ser asegurados.

e En todos los casos se debera informar las fechas puntuales o el periodo en que tales
actividades tendran lugar. Dado que la cobertura otorgada es de 24 hs. en los dias
indicados, no es necesario informar el horario preciso en que se realizaran las tareas.

e EI tramite debe ser iniciado via TAD-UBA-Mesa de Entradas de la FFyL por el
docente a cargo de la actividad solo luego de haber cargado la informacién en una
planilla compartida por Google Drive y cuando el Departamento Docente se lo indique.

e Una vez emitidas las polizas correspondientes, el Departamento de la carrera
informara a las catedras solicitantes.

PASOS a SEGUIR para solicitar el SEGURO
(At.: son 3 pasos y deben iniciarse con una anticipacion minima de 30 (treinta) dias corridos
a la fecha en que los estudiantes, graduados o docentes necesitan ser asegurados.)

1. A los efectos de cumplir con los requerimientos de la aseguradora, sera necesario que quien
inicia la solicitud complete una planilla compartida por Google Drive (solicitar el enlace a la
planilla correspondiente a su Departamento Docente).

No debe modificarse el formato de la planilla y debe completarse atendiendo a las siguientes
indicaciones (las mismas también las encontrard en la primera solapa del archivo Excel
denominada INDICACIONES para COMPLETAR la PLANILLA):

- N° EXPEDIENTE INICIADO POR TAD-UBA: Formato correcto EX-ANO-NUMERO- -
UBA-DME#FFYL

- APELLIDO y NOMBRE: Completo, en mayuscula

- Tipo de Documento: DNI, PAS, etc.

- N° de Documento: Sin puntos

- Fecha de Nacimiento: Formato DD/MM/AAAA; es muy importante que confirme la fecha
de nacimiento con las personas que seran aseguradas.

- Fechas en las que se desarrollara la actividad: podra indicar fechas puntuales o periodos
desde/hasta con el formato DD/MM/AAAA



http://academica.filo.uba.ar/seguros-para-estudiantes-graduados-y-docentes-para-pr%C3%A1cticas-de-la-ense%C3%B1anza-pasant%C3%ADas-y-otras
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Formato Excel en el gue deben remitirse las nominas,
se le envia plantilla modelo para su disposicion &in
¥

I APELLOG ¥ MOMBRE | [T [ WACMENTD | INICK) DE COBERTURA | N DE CORERTLSA

CRAT BRUNO | 16034825 | o7jsfisez | Doymajaass DO/ AARA
GORDON BARBARA A091BE7D 2 1 DOy BALL DO/MIMAARS
CLLIN HARLEY PAS 118081758 5,104,/ 2000 DORA AL DO/MMARAR

|mapien sacx | £1EXT 7967850 BOMM AL BOMMARAR

Namina Bajp ceien altshéticn “Aprlido y Nombre.

EJEMPLO

N* EXPEDIENTE INIGIADO FOR Fechas en las gue se desarmollard la
TAD-UBA (Formato EX-ANC-NUMERD- actividad (podra Indicar fechas puntuales o
-UBA-DMESFFYL) periodos descemasta - DDUMMAAAA}
EX-2022-123458- -UBA-DME#FFYL LOPEZ CASALTA IGHACIO RAFAEL (=1 - 12343878 OOTHETT oMz oiovizozz Ejempic de fecha purttual

EX-2022-123436- JIBA-DME#FFYL ROMERC ELIZABETH JULIA FAS - CA5TEA4321 0M12/1853 o1mTE0ZZ IDAE0Z2 Ejemgic de periodo desde/masta

AFELLIDO y NOMERE (Completo, en Tipo de
maydscula) Documento

N® de Documento (Sin
puntos)

Fecha de Macimiento
(DOVMMIAAAR)

Una vez completado el archivo Excel debe contactarse con el Departamento Docente de su
carrera (Enlace a Departamentos Docentes de carreras), quien corroborara que la informacion
haya sido correctamente cargada en el mismo. Si la informacién ha sido correctamente
cargada le indicaran que puede iniciar la solicitud por TAD-UBA — Mesa de Entradas de la
FFYL.

Presentar la nota por TAD-UBA - Mesa de Entradas de la FFYL (Enlace al modelo de
nota). Por favor no modificar el formato de la misma (el modelo de cuadro es igual al que debe
completar en el archivo Excel, por lo que puede tomar la informacion de este):

El Departamento Docente le informara que la pdliza ha sido emitida y se la enviara.

Si algan asegurado requiere del servicio del seguro, debe contactarse directamente a
Nacién Seguros al teléfono (11) 4319-9900 indicando el nimero de pdliza, apellido y
nombre completos y nimero de DNI.

(Nacién Seguros San Martin 913 (C1004AAS) CABA — Tel (11) 4319-9900 - www.nhacion-
seguros.com.ar)

Tareas que se realizan el Departamento Docente de su carrera y en la Direccion de Compras y
Contrataciones (entre el paso 3, inicio del expediente por TAD-UBA, y el 4, envio de la poéliza
correspondiente.)

1. El Departamento Docente certificara que la actividad para la cual se solicita el seguro esta siendo
efectivamente desarrollada para lo cual verificara la situacion académica con relacién a la asignatura
especifica para cada una de las personas detalladas y luego confirmara, si corresponde, el listado de
estudiantes, graduados y/o docentes mediante una nota que se incorporaré al expediente.

2. La Direccion de Compras y Contrataciones tramitara los seguros en cuestion junto a la Secretaria
de Hacienda y Administracion. Finalizada la gestion del seguro, enviard al Departamento Docente la
poliza correspondiente.



http://carreras.filo.uba.ar/
http://academica.filo.uba.ar/sites/academica.filo.uba.ar/files/Modelo%20de%20Nota%20TAD-UBA%20-%20Seguros%20para%20Estudiantes_0.doc
http://academica.filo.uba.ar/sites/academica.filo.uba.ar/files/Modelo%20de%20Nota%20TAD-UBA%20-%20Seguros%20para%20Estudiantes_0.doc

