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1. Consideraciones previas

Por resolución del CDC, que indica cada año la fecha para el pago de la partida proporcional al
salario vacacional, resulta necesario que los Servicios envíen en tiempo y forma la información
para su correcta liquidación.  Para ello,  el  área de Personal de cada Servicio debe generar el
listado “Padrón Partida para Funcionarios” desde el módulo de Presentismo del SIAP.

El listado incluye la cantidad de días generados en el año anterior de licencia reglamentaria y
por antigüedad de los funcionarios docentes y T/A/S del Servicio / Sector, considerando cargos
válidos y vigentes (ver punto 4. Información importante).

2. Emisión del listado en SIAP

El listado se genera en el módulo Presentismo a través del menú: Consultas/Listados > Padrón
Partida para Funcionarios.

El formato de salida es en planilla electrónica y el usuario puede emitir el listado ingresando al
sistema los siguientes campos:

*  Sector (cuando corresponda)
*  Año / Mes (fecha de generación del padrón)
*  Categoría Desde
*  Categoría Hasta
Los  valores  posibles  para  Categoría  Desde  y  Categoría  Hasta  son:  1  Docente  y  2  No
docente. Si no se ingresa ninguna categoría se incluyen las dos.
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3. Análisis y verificación de datos

3.1 Emitido el listado, el área de Personal deberá verificar la veracidad de todos los datos. El
listado identifica  algunos casos con observaciones (advertencias  y/o  errores)  que se deberán
analizar y corregir cuando corresponda.

3.2 El servicio debe agregar una nueva columna denominada “Comentarios”, donde incluirá el
análisis y comentario de los casos en que deba modificarse algún dato.

3.3 Al final de las columnas Reglamentaria (R) y Antigüedad (A) se debe incluir la suma total de
los días de cada tipo de licencia de todos los funcionarios.

3.4 Luego de emitido el listado y efectuados los pasos anteriores se deberá exportar la planilla en
formato “pdf”  y enviarla junto con la planilla en formato editable (planilla de cálculo) al  correo
partidaproporcionaldgp@udelar.edu.uy

Se recuerda que este listado podrá emitirse las veces que sean necesarias. 
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4. Información importante

 Los datos que contiene el listado Padrón Partida para Funcionarios provienen de la información
ingresada previamente por los usuarios del Servicio en el módulo Presentismo del sistema. Por
lo tanto,  es importante que previo a emitir  el  listado se hayan generado correctamente los
saldos de licencia correspondientes.

 La emisión del padrón debe realizarse a mes cerrado (archivado), no pudiendo generarse para
el mes en línea porque la información contenida en el listado puede verse afectada.

 Cargos  válidos se  consideran  aquellos  cargos  docentes  y  no  docentes  que  no  deban  ser
excluidos. Quedan excluidos del padrón los siguientes casos:

* Escalafón B.2.05: Practicantes de Medicina
* Cargos docentes en Régimen de Dedicación Total (DT), cuando no cobra por ese cargo 
en ese servicio.
*  Cargos docentes y  no docentes que tengan vigente  a la  fecha y por  todo el  mes:  
Apartamiento de carrera, Reserva de Cargo o Subsidio Transitorio BPS.

 Cargos vigentes son aquellos que tienen vigencia en algún día del año/mes seleccionado para
la generación del padrón, incluidos los que están en mantenimiento de pago.

 Si a la fecha de emisión del  listado un funcionario tiene cargo vigente en el  Servicio pero
generó licencia el año anterior en otro Servicio en el cual ya no tiene cargo, se debe completar
la planilla con el total de la licencia generada, incluyendo aquella generada en el cargo anterior.
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