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En el marco del Proyecto de Gestión de Licencias por SIAP aprobado por  Res. N.º 5 de fecha 12 de julio de
2021 del CDG, se elabora el presente documento, el cual  es una guía para poder gestionar por SIAP el 
registro y la información de las licencias de los funcionarios,  pasantes y becarios de los servicios 
universitarios.

El Proyecto de Gestión de Licencia tiene como finalidad potenciar el uso del módulo de Presentismo en 
SIAP para mejorar la gestión de las personas.

Al llevar las licencias por SIAP los funcionarios, pasantes y becarios podrán acceder a la información sobre 
los saldos actualizados de las licencias a través del Módulo de Autogestión de Personal (MAP). 
 
Asimismo el Área de Personal podrá contar con una herramienta que brindará información para la 
liquidación y pago de la partida que anualmente aprueba el CDC (Salario Vacacional) y por medio de  la 
conexión que existe entre los módulos, los días de licencias usufructuados por los funcionarios, becarios y 
pasantes impacta en el módulo de Legajo con su registro en el Legajo personal.

1. CONCEPTOS GENERALES

El registro de licencia del módulo de Presentismo en SIAP se realiza mediante la asignación de días y el 
consumo de licencia (maneja el método de cuenta corriente). 
Cuando se asignan o acreditan días de licencia, lo que se están registrando son los créditos de la cuenta 
corriente y cuando el funcionario hace usufructo de su licencia se están registrando los débitos.

1.1 Definición de Boletas

Las boletas en el Módulo de Presentismo contienen información sobre los saldos y solicitudes de licencia de
los trabajadores.

Tanto las asignaciones como las solicitudes de licencia, se ingresan dentro de lo que se denomina Boletas, 
el sistema utiliza para el registro de las licencias dos tipo de boletas: boletas de crédito y boletas de débito.

Boletas de crédito: Es donde se ingresan las licencias generadas, son los saldos de los días de licencias 
que tiene el trabajador para usufructuar.

Boletas de débito: En la boletas de débito se ingresan las solicitudes de licencia del trabajador. Registro de
los días de licencia que se toma el trabajador. 

1.2 Definición de Agenda 

Las agendas definen el conjunto de días de la semana que deben trabajarse. 

El sistema utiliza agendas para definir los regímenes horarios de los funcionarios. Cada funcionario debe 
tener asignada una agenda. 

Se pueden definir tantas agendas como sean necesarias según el régimen horario del trabajador.

Para el Proyecto de gestión de licencias  por SIAP, se va a asignar a los funcionarios en una agenda libre 
con las siguientes características:
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Características de la Agenda Libre

Tipo de Control Libre

Tipo de Período Semanal

Turno Fijo

Semana Tipo Fija (de lunes a viernes)

En caso de necesitar crear nuevas agendas para el contralor horario se deberá consultar con DGP.

2. CODIFICACIÓN DE FERIADOS

Corresponde a los usuarios de Personal ingresar en el sistema los días feriados.

El módulo de Presentismo clasifica los feriados en: Feriados Recurrentes y Feriados Particulares, 
dependiendo de si se ingresan por única vez o si hay que cargar todos los años en el sistema la fecha que 
corresponde al feriado.

2.1 Feriados Recurrentes

Son los días feriados que todos los años caen en la misma fecha, no se cambian. Se ingresan por única vez
en el sistema, corresponde a feriados que se celebran el día original del mismo, no importando que día de la
semana se de (por ejemplo 1ro de mayo).

Los pasos a seguir en el menú para el ingreso, son los siguientes:

Tablas Básicas  > Presentismo > Feriados Recurrentes. 

Para ingresar un feriado recurrente se selecciona el ícono “Insertar”.
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El sistema habilita la siguiente pantalla donde se debe ingresar los datos que identifican el feriado.

Ingresados los datos se debe seleccionar el botón “Confirmar”, el sistema agrega un nuevo registro y vuelve
a la pantalla inicial mostrando un resumen de los datos ingresados.

Para continuar con el ingreso de los feriados recurrentes se debe volver a seleccionar el ícono “Insertar”. 

Utilizando íconos ubicados a la izquierda de los registro el usuario puede:
• Visualizar los datos ingresados
• Eliminar los datos en caso de error
• Modificar los datos en caso de error.

2.2 Feriados Particulares

Corresponde a los días feriados que no caen en la misma fecha todos los años. Los feriados particulares 
deben ingresarse cada año. 

Los pasos a seguir para el ingreso son los siguientes: 

Tablas Básicas > Presentismo > Feriados Particulares.
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Se selecciona el ícono “Insertar” para ingresar un nuevo registro de feriado particular.
El sistema habilita la siguiente pantalla, donde se deben completar  los datos que identifican el feriado.

Ingresados los datos se debe seleccionar el botón “Confirmar”, el sistema agrega un nuevo registro y vuelve
a la pantalla inicial mostrando un resumen de los datos ingresados.

Para continuar con el ingreso de los feriados particulares, se debe volver a seleccionar el ícono “Insertar”.

Utilizando los íconos ubicados a la izquierda de los registro el usuario puede:
• Visualizar los datos ingresados
• Eliminar los datos en caso de error
• Modificar los datos en caso de error

3. ASIGNACIÓN DE AGENDA  A FUNCIONARIOS

3.1 En Forma Individual

La asignación de agenda esperada a un funcionario se debe ingresar a través de la opción del menú: 

Presentismo > Definición > Asignación de Agendas Esperadas.
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  A) Si se asigna una agenda esperada por primera vez a un funcionario, se debe seleccionar el ícono 
“Insertar” que despliega la siguiente pantalla. 

Los campos a completar para la asignación de una agenda son:

• Número de cargo: es el número de cargo asignado al funcionario.

• Fecha de ingreso: corresponde a la fecha de ingreso al cargo (el sistema carga el dato en forma 
automática).

• Fecha de Asignación de la Agenda: fecha a partir de la cual se comienza a controlar la asistencia 
al funcionario con la característica de la agenda seleccionada.

• Código de Agenda Esperada: seleccionar la agenda que corresponde según el horario del 
funcionario.
Para poder asignar una agenda a un funcionario el mismo tiene que estar designado en un cargo
vigente y a su vez la agenda a asignar, debe estar creada.

• Fecha de Vigencia de Agenda Esperada: la carga el sistema; corresponde a la fecha a partir de la
cual esta vigente la agenda seleccionada.

La agenda queda asignada al funcionario cuando se confirma los datos ingresados.

B) Para asignar una nueva agenda esperada, cuando el  funcionario ya tiene agenda asignada se 
utiliza el ícono “Modificar”.

Por medio de los filtros se busca e identifica al funcionario y a la agenda asignada que tiene vigente. Se 
utiliza el ícono “Modificar” que habilita la siguiente pantalla a completar:
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El cambio de agenda se produce  cuando se elije un nuevo código de agenda esperada, se define la fecha
de vigencia de la nueva agenda. Con el botón “Confirmar” queda ingresado el nuevo registro.

Para cambiar la fecha de vigencia de una agenda asignada al funcionario, se debe modificar el campo
“Fecha de Vigencia de Agenda Esperada” y  se selecciona “Confirmar” el cambio.

3.2 En Forma Masiva

La asignación de una agenda determinada a varios funcionarios, se deba hacer por medio de la opción del
menú:

Presentismo > Definición > Agendas Esperadas.

Los filtros se utilizan para acotar la búsqueda de agendas esperadas y poder identificar la agenda que se
quiere asignar a los funcionarios seleccionados.
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De no contar con la agenda esperada se selecciona el ícono “Insertar” para ingresarla o se puede crear una
nueva a partir de la opción del menú: 

Presentismo > Definición > Agendas Esperadas. (Punto 1 del manual) 

Para asignar una misma agenda a varios funcionarios, se identifica la agenda en la línea correspondiente y
se selecciona el botón “Asignación Masiva” que habilita la siguiente pantalla en el sistema:

La pantalla de asignación masiva de agenda cuenta con un bloque de campos que permite la búsqueda
(filtros) de funcionarios a los que se le va a asignar la agenda.

El campo a completar “Fecha desde de Asignación” es obligatorio e identifica a partir de cuando esta vigente
la agenda para el grupo de funcionarios seleccionados.  

Para  seleccionar  a  los  funcionarios  se  debe  buscar  la  designación  correspondiente  y  utilizar  el  ícono
“Seleccionar”.

Si  se  seleccionó  la  designación  de  un  funcionario  erróneamente,  en  el  bloque  de  las  Designaciones
Seleccionadas se puede descartar con la opción “Eliminar”.

Con  el  botón  “Confirmar”  se  completa el  proceso  de  asignación  masiva  a  una  agenda  para  las
designaciones de los funcionarios seleccionados.

4. CREACIÓN DE BOLETAS

4.1 C  reación de Boleta de Crédito  

En las boletas de crédito, se asignan o acreditan los días de licencia que corresponden al período (días de 
licencia que tiene el trabajador para usufructuar).

Por ejemplo: se puede crear una Boleta con fecha 01/01/2023 y la descripción “Licencias del 2023” donde 
se van a agregar las licencias correspondientes a ese año.
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Se crean a través de la opción del menú: 

Licencias > Asignación Individual

Se debe seleccionar el ícono “Insertar” que desplegará la siguiente pantalla:

Los datos a completar son:

• Fecha de Boleta: es la fecha de creación.
• Observaciones: campo no obligatorio, que permite identificar la boleta creada y su contenido.

4.2 Creación de Boleta de Débito

En las boletas de débito se ingresan los días de licencia solicitados por el funcionario. 
Las boletas de débito se crean a través de la opción del menú: 

Licencias > Solicitud 
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Se selecciona el ícono “Insertar” para crear una nueva boleta y se despliega la siguiente pantalla:

Los datos a completar son:

• Fecha de Boleta: es la fecha de creación de la boleta.
• Observaciones: campo no obligatorio, que permite identificar la boleta creada y su contenido. 

4.3  Detalle de Boletas 

La función “Detalle de Boletas” permite trabajar directamente con las líneas de las Boletas. Es posible 
visualizar, modificar o eliminar las líneas. 

Se obtiene por la opción del menú:

Licencias > Detalle de Boletas
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Para realizar la consulta se puede utilizar alguno de los siguientes campos del filtro:

• Cargo: Número de cargo del funcionario. 

• Ingreso al cargo: Fecha de ingreso al cargo.
 

• Conceptos: muestra las líneas creadas para un determinado código de concepto. 

• Código de proceso: permite consultar las líneas generadas en un proceso de generación. 

• Documento: Número de documento de identidad del funcionario.

• Año de Generación: Año en que se generaron los conceptos.

• Dsc. de Concepto: descripción de concepto.

• Nro de boleta: Número de boleta en la cual se crearon las líneas.

• Fecha desde: permite consultar los datos que hayan sido ingresados a partir de la fecha indicada.

• Fecha hasta:  permite consultar los datos que hayan sido ingresados hasta la fecha indicada.

Una vez ingresados los filtros y seleccionando el botón “Buscar”, el sistema muestra las líneas 
correspondiente a los registros ingresados.

Utilizando los íconos ubicados a la izquierda de los registro el usuario puede:
• Visualizar los datos ingresados en la linea de la boleta
• Eliminar datos de la linea
• Modificar los datos en caso de error

5. ASIGNACIÓN DE SALDOS

Cuando se asignan saldos a un funcionario, becario o pasante, lo que se están registrando son los créditos 
de la cuenta corriente (días de licencia que se generaron).

La asignación de licencias se puede hacer por:

Asignación automática: Se realiza de forma automática y en bloque, es decir, para un grupo de 
funcionarios a la vez.
Asignación individual: La acreditación se hace de forma manual e individual, es decir, para un funcionario 
a la vez. Por ejemplo se asigna manualmente saldos en los casos de licencia por estudio, elecciones o 
cuando un funcionario se traslada de servicio y tiene saldo de licencias para usufructuar. 
Transferencia de saldos de licencia entre Cargos: En el caso de los funcionarios que cambian de cargo 
en el mismo servicio, se debe transferir los saldos generados en el cargo cesado al nuevo. 

5.1  Asignación automática de saldos (generación automática de licencias)

La generación automática de licencias anuales se realiza a través de la opción del menú: 

Licencias > Asignación Automática

Para poder generar las licencia se debe ingresar los datos de la boleta a generar, el concepto de licencia a 
generar y seleccionar  las personas a las que se les genera la licencia. 
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a)   Datos de la Boleta  

• Fecha: corresponde a la fecha de creación la boleta (fecha en la que se hace la asignación 
automática).

• Fecha desde y Fecha Hasta: es el período donde se puede usufructuar la licencia que se genera. 
La licencia se hace efectiva  dentro del año (desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre), a contar 
desde el vencimiento del último período de trabajo que origina el derecho.                                          

• Tipo de Asignación: en el caso de las licencias, el tipo de asignación es Anual (se asigna una vez 
al año y corresponde al crédito anual de la licencia).     

• Año de generación: identifica el año en el cual el funcionario genero la licencia (es el año en que 
origina el derecho a la licencia).

• Concepto de Documento: seleccionar el concepto de licencia al cual se le va a generar saldos.

A modo de ejemplo los valores de los campos a completar para la generación de saldo de licencia 
reglamentaria para el año 2023 son:

Fecha: el día que se hace la asignación automática
Fecha desde: 01/01/2023
Fecha hasta: 31/12/2023
Tipo de Asignación: Anual
Año de generación: 2022
Concepto de documento: Licencia Reglamentaria

b) Seleccionar a los funcionarios a los cuales se les va a generar licencia

En un segundo bloque se encuentran los filtros que se utilizan para buscar las designaciones de los 
funcionarios a los cuales se les va a generar saldos.
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Para seleccionar a los funcionarios se debe hacer clic en “Seleccionar” y luego en “Confirmar” para poder 
generar la licencia. 
    
c) Generación de Proceso

La visualización del proceso de asignación automática es por la opción del menú:

Procesos > Consulta de procesos

Si el proceso se genera correctamente la barra aparece de color verde, en caso que presente algún tipo de 
error la barra del proceso aparecerá en color rojo.

Por ejemplo el proceso de generación de licencia dará un mensaje de error cuando se genera licencia a un 
funcionario que no tiene el cargo vigente o  cuando el funcionario no tiene una agenda asignada.

Para ver los errores generados en el proceso, hay que seleccionar el ícono “Visualizar” y luego la opción 
“Mensajes” que muestra la siguiente pantalla con las líneas de error:
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Caso Particular: Cuando un funcionario que tiene saldo de licencias denegadas (reglamentaria, incentivo,
antigüedad),  empieza  a  usufructuar  la  licencia  denegada reglamentaria  antes  del  31/12  ,  y  de   forma
continúa el resto de las denegadas al año siguiente . Para estos casos se puede extender la vigencia de las
denegadas por antigüedad e incentivo generando la licencia denegada por atraso a los efectos de poder
seguir usufructuando las licencias denegadas.

5.2  Asignación individual de saldos de licencia (asignación manual de saldos)

5.2.1 En el caso de que no exista boleta creada se debe crear previo a la asignación de saldos, una 
boleta (ver punto 3.1 del documento - Creación de boleta de crédito). 

Una vez creada la boleta, se debe identificar la boleta y seleccionar el ícono visualizar que habilita la 
siguiente pantalla donde por medio del opción “Insertar” se ingresan los saldos de licencias 
correspondientes.
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IMPORTANTE :  
Se recomienda para la generación de las licencias automáticas el siguiente orden:

1. Licencia denegada: reglamentaria, incentivo y por antigüedad
2. Licencia generada: reglamentaria, incentivo y por antigüedad



Al seleccionar insertar,  se despliega la siguiente pantalla donde se asignan los saldos al funcionario.

Los datos a completar son:

• Número de Cargo: corresponde al número de cargo del funcionario al que se le ingresa  el crédito 
de licencia.

• Fecha de Ingreso al Cargo: fecha en que el funcionario ingreso al cargo (el sistema carga el dato 
en forma automática).

• Código de Concepto: seleccione el tipo de licencia para acreditar saldo.
• Fecha de Validez Desde y Fecha de Validez Hasta: es el período en el cual puede usufructuar la 

licencia.
• Año de Generación: Identifica el año en el cual se genera la licencia.

5.2.2 Cuando existe boleta creada  ,   para ingresar la solicitud de licencia a un funcionario, becario o 
pasantes, se debe seleccionar la opción del menú:

Licencia > Asignación Individual

 
Los filtros se utilizan para acotar la búsqueda de boletas creadas y poder identificar la boleta en la que se 
quiere asignar los saldos al funcionario.

Para ingresar los saldos al funcionario, se identifica la boleta en la línea correspondiente y se selecciona el 
ícono “Visualizar” que habilita la siguiente pantalla:
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Al seleccionar “Insertar”, se despliega la siguiente pantalla donde se asignan los saldos al funcionario 
(boleta de crédito).

Los datos a completar son:

• Número de Cargo: es el número de cargo asignado al funcionario.
• Fecha de Ingreso al Cargo: fecha en que el funcionario ingreso al cargo (el sistema carga el dato 

en forma automática).
• Código de Concepto: se selecciona el tipo de licencia al cual se va a asignar saldos.
• Fecha de Validez Desde y Fecha de Validez Hasta: período de tiempo de validez de los saldos del

concepto cargado.  
• Año de Generación: Identifica el año en el cual se genera la licencia.
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5.3 Transferencia de saldos de licencia entre cargos (cambio de cargos en la misma unidad 
ejecutora)

Cando el funcionario cesa en un cargo y asume uno nuevo en el mismo servicio se debe transferir los 
saldos de licencia.

La transferencia de saldos de licencia entre cargos se ingresa por la opción del menú:

Licencia > Cambio de Cargo

Con los filtros del cargo de origen, se selecciona el cargo donde el funcionario genero licencia  y en los 
campos de “Fecha desde” y “Fecha hasta” se debe cargar el último período de vigencia de los saldos.

Para los filtros que identifican al cargo destino, se debe seleccionar el nuevo cargo al cual se transferirá los 
saldos de licencia.

Los campos a completar para identificar la boleta de transferencia de saldos son:

Fecha: corresponde a la fecha de creación de la boleta
Observaciones: sirve para identificar la boleta.

Una vez completados los campos se selecciona el botón “Buscar” y el sistema muestra los saldos de 
licencia que tiene el funcionario  para transferir al nuevo cargo.

Con el botón “Seleccionar” se agregan los saldos a transferir y con el botón “Confirmar” se transfiere los 
saldos al nuevo cargo.

Al confirmar los datos el sistema avisa de que la información ha sido ingresada. 
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6. SOLICITUDES DE LICENCIAS (débitos de licencias)

Las solicitudes de licencia por parte de los funcionarios, becarios o pasantes, se ingresa a través de la 
opción del menú: 

Licencias > Solicitud 

Los filtros se utilizan para acotar la búsqueda de boletas creadas y poder identificar la boleta en la que se 
quiere ingresar las solicitud de licencia del funcionario, becario o pasante.

Para ingresar las solicitudes de licencia, se debe identificar la boleta y se selecciona el ícono “Visualizar”, 
con la opción “Insertar” habilita la siguiente pantalla.

Los campos a completar para el ingreso de las solicitudes de licencia son:

• Número de cargo: corresponde al número que se le asigno e identifica al funcionario al que se le 
ingresa la solicitud de licencia.

• Código de Concepto: se debe seleccionar el concepto que se va a debitar.
• Fecha desde y Fecha hasta: es el período en que se usufructúa el concepto.

Al confirmar los datos el sistema avisa de que la información ha sido ingresada.
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En caso de no existir la boleta de débito, para poder ingresar las solicitudes de licencia se deberá crear una 
boleta (ver punto 3.2 del documento).

Nota: Algunos conceptos de licencia no requieren asignación previa de saldo. Se ingresan directamente por
solicitud, generando un crédito / débito simultaneo como por ejemplo: licencia por enfermedad, pap, 
paternal, duelo, licencia especial, donación de sangre, etc.

6.1 Solicitud Automática de Licencia

La solicitud automática, realiza el débito masivo y de forma automática de los conceptos de  licencias; 
descuenta los saldos de licencia de un funcionario a partir de una fecha (Fecha desde) y hasta agotar el 
saldo (crédito), en el siguiente orden: 

1. Licencia Reglamentaria Denegada
2. Licencia Antiguedad Denegada
3. Licencia Incentivo Denegado
4. Licencia Reglamentaria
5. Licencia Antiguedad 
6. Licencia Incentivo 

Las solicitudes automáticas de débito se ingresa a través de la opción del menú: 

Licencias > Solicitud Automática

Sistemas y Procesos – DGP v2 20/26



a) Datos de la Boleta

Los datos a completar para la generación de la boleta son:

• Fecha: corresponde a la fecha de creación de la boleta (fecha en la que se hace la carga de las 
solicitudes)

• Fecha Desde: fecha que se va a iniciar el débito de las licencias.
• Observaciones: campo libre que permite identificar la boleta.

b) Seleccionar a los funcionarios a los cuales se les va a debitar licencia

En un segundo bloque de datos, se encuentran los filtros que se utilizan para buscar las designaciones de 
los funcionarios a los cuales se les va a ingresar las solicitudes de licencias.

Para seleccionar a los funcionarios se debe hacer clic en “Seleccionar” y luego en “Confirmar”.

c) Generación de Proceso

La visualización del proceso de asignación automática es por la opción del menú:

Procesos > Consulta de procesos

Si el proceso se genera correctamente la barra aparece de color verde, en caso que presente algún tipo de 
error la barra del proceso aparecerá en color rojo.

Para ver los errores generados en el proceso, hay que seleccionar el ícono “Visualizar” y luego la opción 
“Mensajes” que muestra la siguiente pantalla con las líneas de error:
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7. LISTADOS DE SALIDAS

7.1 Saldos y Solici  tudes  

Muestra un detalle de la cuenta corriente de un funcionario/cargo en particular, permite visualizar los 
distintos movimientos de licencia que el funcionario haya efectuado en un período.

El usuario debe ingresar los datos de los funcionarios sobre el que desea obtener información.

Para emitir el listado de saldos y solicitudes, se debe ingresar por la opción del menú: 

Consultas/Listados > Saldos y Solicitudes

Al momento de extraer los datos el sistema permite realizar una búsqueda mas acotada utilizando los filtros 
correspondientes. 

El usuario deberá seleccionar los filtros que considere más adecuados a sus necesidades de información.

• Filtros Básicos: selecciona  el funcionario al que se le quiere sacar los saldos de los conceptos de 
licencia.

• Filtros Avanzados: A priori no se visualiza, para ver los filtros avanzados  se debe desplegar los 
mismos.

• Opciones de Salida: Define el criterio de la salida de los listados según los campos:
Orden listado: se define el criterio de salida por: Documento, cargo o apellido.
Funcionarios por hoja: se  determina si la salida del listado es con un funcionario por hoja o no.

• Seleccione Filtros sobre Conceptos de Documentos: Permite acotar la búsqueda de los 
conceptos a listar.

• Conceptos de Documentos: Se seleccionan los conceptos para emitir los saldos.
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Una vez seleccionado los filtros debe hacer clic en “Confirmar”. 

La consulta realizada devuelve la información sobre las licencias usufructuadas (solicitudes) y las 
pendientes de usufructuar (saldos), para los funcionarios seleccionados en el período solicitado.

7.2 Saldos de un Concepto

Por medio del listado de saldos de un concepto se obtiene el saldo que tiene el funcionario, becario o 
pasantes correspondiente a la licencia seleccionada. 

El listado de Saldo de un Concepto se obtiene por la opción del menú:

Consultas/Listados > Saldo de un concepto
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Para realizar la consulta se debe utilizar los siguientes filtros:

• Filtros Básicos: Definen el rango de funcionarios para los que se solicita el listado.
• Filtros Avanzados:  A priori no se visualiza, para verlo se debe desplegar los filtros avanzados.

Los filtros avanzados acotan la búsqueda. 
• Opciones de salida: Determina el orden de exposición de los datos, cantidad de funcionarios por 

hoja y formato del archivo.
• Seleccione Concepto de documento: Permite indicar el concepto de licencia por el cual se desea 

consultar.

Una vez seleccionado los filtros debe hacer clic en “Confirmar” .

7.3 Saldos Generados

El listado de Saldos Generados muestra los días de licencia (reglamentaria, incentivo, antigüedad) que se 
generan en un período determinado. Se obtiene por la opción del menú:

Consultas/Listados > Saldos Generados
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Para realizar la búsqueda se debe utilizar los siguientes filtros:

• Filtros Básicos: Permiten acotar el rango de funcionarios para la consulta.
• Filtros Avanzados: Es necesario completar como mínimo los campos Fecha desde y Fecha hasta 

por el período de la consulta.
• Opciones de salida: Determina el orden en que se verán los datos y la cantidad de funcionarios 

por hoja.
• Seleccione Concepto de documento: Permite indicar el concepto de licencia por el cual se desea 

consultar.

Una vez seleccionado los filtros debe hacer clic en “Confirmar” .

7.4  Padrón de Partida para Funcionarios

El listado padrón partida para funcionarios, tiene como finalidad listar los funcionarios y la licencia 
reglamentaria y antigüedad generadas utilizadas como insumo para el calculo de la partida Salario 
Vacacional.
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Se obtiene por la opción del menú:

Consulta/Listados >  Padrón de Partida para Funcionarios

Para emitir el listado se debe completar los siguientes campos: 

• Sector: cuando corresponda
• Año /Mes: define el mes y año de los datos del padrón
• Categoría Desde 
• Categoría Hasta

Los valores admitidos para los campos Categoría Desde y Categoría Hasta son: 1 Docentes y 2 TAS. Si no 
se ingresa ninguna categoría se incluyen las dos.

Una vez seleccionados los filtros se debe hacer clic en “Confirmar”. 
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