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

El Proyecto de Gestién de Licencia tiene como finalidad potenciar el uso del médulo de Presentismo en
SIAP para mejorar la gestion de las personas.

Al llevar las licencias por SIAP los funcionarios, pasantes y becarios podran acceder a la informacion sobre
los saldos actualizados de las licencias a través del Modulo de Autogestion de Personal (MAP).

Asimismo el Area de Personal podra contar con una herramienta que brindara informacién para la
liquidacién y pago de la partida que anualmente aprueba el CDC (Salario Vacacional) y por medio de la

conexion que existe entre los médulos, los dias de licencias usufructuados por los funcionarios, becarios y
pasantes impacta en el modulo de Legajo con su registro en el Legajo personal.

1. CONCEPTOS GENERALES

El registro de licencia del médulo de Presentismo en SIAP se realiza mediante la asignacién de dias y el
consumo de licencia (maneja el método de cuenta corriente).

Cuando se asignan o acreditan dias de licencia, lo que se estan registrando son los créditos de la cuenta
corriente y cuando el funcionario hace usufructo de su licencia se estan registrando los débitos.

1.1 Definiciéon de Boletas

Las boletas en el Médulo de Presentismo contienen informacion 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 dias 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 dias de licencia que se toma el trabajador.

1.2 Definicién de Agenda
Las agendas definen el conjunto de dias de la semana que deben trabajarse.

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

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

Para el Proyecto de gestion de licencias por SIAP, se va a asignar a los funcionarios en una agenda libre
con las siguientes caracteristicas:



Caracteristicas de la Agenda Libre
Tipo de Control Libre
Tipo de Periodo Semanal
Turno Fijo
Semana Tipo Fija (de lunes a viernes)

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

2. CODIFICACION DE FERIADOS

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

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

2.1 Feriados Recurrentes

Son los dias feriados que todos los afios caen en la misma fecha, no se cambian. Se ingresan por Unica vez
en el sistema, corresponde a feriados que se celebran el dia original del mismo, no importando que dia de la

semana se de (por ejemplo 1ro de mayo).

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

Tablas Basicas > Presentismo > Feriados Recurrentes.

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados
Presentismo . Parametros Definicion
Férmulas 4 Parametros Generales
Bandejas 3 Parametros Individuales

el TRABAJAR CON FERTADOS RECURRENTES

Generales 3

Productos de Presentismo
Tipos de Marcas
Formato de Marcas

Tipos de Documentos
Feriados Particulares

Feriados Recurrentes i?:zvo':a:';u Q B . F L .
Equivalencia |0 uscar I} Limpiar

Insertar. + X

|| | |MesdelFeriados | Diadel Feriado|Desaripcion del Feriado _____________JEsiaborablez | Equivalencia con respecto a un dia comiin)
@ || x| T3] Enero 1Afio Nuevo No 1
#|| % | |TJ| Enero 6Dia de Reyes No 1
A=A 1Dfa del Trabajador No 1
@ x| T3 unio 19Natalicio de Artigas No 1
& || x| |TJ| 1ulio 18]Jura Constitucion No 1
# | x| |TJ Agosto 25Declaratoria de |a Independencia No 1
# || % | | TJ| Noviembre 2Dia de los Difuntos No 1
# % U7 Diciembre 25Navidad No 1
| g 0O a0

Modificar

Para ingresar un feriado recurrente se selecciona el icono “Insertar”.

Sistemas y Procesos — DGP v2 4/26



El sistema habilita la siguiente pantalla donde se debe ingresar los datos que identifican el feriado.

FERIADOS RECURRENTES
Mes del Feriado:
Dia del Feriado: |0

Descripcidn:
Es Laborable?: | No ¥

Equivalencia con respecto a un dia comdn: |1

Ingresados los datos se debe seleccionar el botén “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 icono “Insertar”.
Utilizando iconos 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 dias feriados que no caen en la misma fecha todos los anos. Los feriados particulares
deben ingresarse cada afio.

Los pasos a seguir para el ingreso son los siguientes:

Tablas Basicas > Presentismo > Feriados Particulares.

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

Presentismo Parametros Definicién nn -

Férmulas » Parametros Generales -4 Salir

Bandejas 4 Parametros Individuales

Configuracién » Conceptos de Documentos TRABAJAR CON FERIADOS PARTICULARES

Generales e Productos de Presentismo
Tipos de Marcas

Fecha de Feriado Formato de Marcas eriado

Es Laborable? TrTs L2 DIEOTanins respecto a un dia comin 0

Feriados Particulares Opcién mend

Feriados Recurrentes seleccionada Insertar

+ |3

[ | | | fechaderFerado|Desaipdéndeferado JEsisborsbler | Equivalendaa dia comin|
@ |x T 07/03/2011Carnaval No 1
@ | x T 08/03/2011Carnaval No 1
@& x| 18/04/20115emana de Turismo No 1
& x ﬁ 19/04/20115emana de Turismo No 1
@ | x |07 20/04/20115emana de Turismo No 1
@& % |07 21/04/2011Semana de Turismo No 1
@& | x| 22/04/20115emana de Turismo No 1
@& % |07 23/04/2011Semana de Turismo No 1
@& x| 24/04/20115emana de Turismo No 1
& x ?_ 18/05/2011Batalla de las Piedras No 1
L 0g- - -0

Modificar
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Se selecciona el icono “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.

FERIADOS PARTICULARES

Descripcicn:
Es Laborable?: No v

Equivalencia a dia comun: |1

« Confirmar ¥ Cancelar

Ingresados los datos se debe seleccionar el botén “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 icono “Insertar”.
Utilizando los iconos 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. ASIGNACION DE AGENDA A FUNCIONARIOS

3.1 En Forma Individual
La asignacion de agenda esperada a un funcionario se debe ingresar a través de la opcién del menu:

Presentismo > Definicion > Asignacion de Agendas Esperadas.

Tablas Baskcas L *  Presentismo F Licencias *  Dotumentos *  Lonsultas/Listadas

Desfindcidn - " 4 5
e p——— GEOES

Contrel b | Agondas Porsonalizadas
N ASIGNACION DE AGENDAS ESPERADAS

Productes Asignacidn de Agendas. Esperadas.
Cambio de Harario
de Dia de Trabajo

Filtros

Exportar a Excel

+ ||

||| |oecumento JNambre Jagelide | WNimers de Cargol Fecha deIngresal __ Fecha Desde de Asignacdnl ____ Cidigo de Aganda|Descripodn de Agenda |

#)|%| |5 1180 AN 83/08/2015 /2018 813LIERE - SCEAM - no marca

#| %31 GRACIELA 393Agenda por Defecto (cale aut.)

#| x| [T] 123 JORGE 399agenda por cale. sut.)

2| %[0 284 LS 850LIERE - EN N - no marca

#| x| [T 264 WL 315val mensual 15 « 15 Docente

2| x| |0 264 LD 321Vl menswal 20 - 20 Docente

# | %] [T 290 LAURA . 5 - 15 Docente

#||x| [T 200 LA, 315val mencual 15 - 15 Docente

2| x| |5 20 LALIRA, 08/05/2012 4 sal mensual 20 - 20 Docente

# | x '|_:'!__'7.‘. LucIs 14/05/2012 1 3150l mensual 15 - 15 Docente

= 0o 080
Madificar |
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A) Si se asigna una agenda esperada por primera vez a un funcionario, se debe seleccionar el icono
“Insertar” que despliega la siguiente pantalla.

ASIGNACION DE AGENDAS ESPERADAS

Nimero de Cargo: 1'r Fecha de Ingreso: [, |:]

Documento: Nembre:

[

Fecha de Vigensia de Agenda Esper

]

Tipo de Penodo de la Agenda:

(e =
~  Confirmar X Cancelar

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

* Numero de cargo: es el numero de cargo asignado al funcionario.

* Fecha de ingreso: corresponde a la fecha de ingreso al cargo (el sistema carga el dato en forma

automatica).

* Fecha de Asignacion de la Agenda: fecha a partir de la cual se comienza a controlar la asistencia

al funcionario con la caracteristica de la agenda seleccionada.

+ Cddigo de Agenda Esperada: seleccionar la agenda que corresponde segun 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 icono “Modificar”.

Por medio de los filtros se busca e identifica al funcionario y a la agenda asignada que tiene vigente. Se
utiliza el icono “Modificar” que habilita la siguiente pantalla a completar:



Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

ceoEa

ASIGNACION DE AGENDAS ESPERADAS

Numero de Cargo: Fecha de Ingreso: 01/05/2015
Documento: 3910 Nombre: NICOLAS

Fecha de Asignacion de la
01/05/2015
Agenda:

. Fecha de Vigencia de Agenda
} Vol mensual 30 - 30 Docente 01/07/2010 @]

Esperada:

Cddigo de Agenda Esperada:

Tipo de Control de la Agenda: Volimen Tipo de Periodo de la Agenda: Mensual

Observaciones:

¥ Confirmar x Cancelar

El cambio de agenda se produce cuando se elije un nuevo cédigo de agenda esperada, se define la fecha
de vigencia de la nueva agenda. Con el boton “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 asignacion de una agenda determinada a varios funcionarios, se deba hacer por medio de la opcién del
menu:

Presentismo > Definicion > Agendas Esperadas.

= Consultas/Listados
Opcién men selecdonada

Tablas Basicas » Procesos »  Presentismo »  Documentos

Definicién .- Agendas Esperadas
Control v |  Agendas Personalizadas
Productos »

* Licencias

Asignacidn de Agendas Esperadas
Cambio de Horario
Cambio de Dia de Trabajo

BAJAR CON AGENDAS ESPERADAS

Filtros
Cadigo D Fecha Desde [
Descripeidn Semana Tipo: |Todos  ~ 3 Insertar:

Tipo de Control |Todos v Tipo de Periodo [Todos v W Limpicr

Exportar Excel

I---—
) x| 01/01/2022L. a V. 12:00 a 17.50HS. Sébades 06:00-11:00 Horario Fijo Diario Fija
=i 6 01/01/2022 Lunes a Viernes de 06:00 a 11:50, Sdbados 06:00-11:00 Horario Fijo Diario Fija
P A= 8 01/09/20165ilvia Fernandez Horaria Fijo Diario Fija
)| x| |5 57 01/01/2011 MEDIO HORARIO MAT L A V 09:30 12:15 Horaria Fijo Diario Fija
I A= 98 01/ 11MEDIO HOR. MATERNAL Fijo La vV 09 a 13 Horaria Fijo Diario Fija
@)@ | x| |5 99 01/01/2011F1JO 30 (27.30) - L'miy v 13 - 18 f m y j 11 2 16:30 Horario Fijo Diario Fija
|8 x5 100 OF1I0 30 {27.30) - La Vv 8.30 - 14 Horario Fijo Diario Fija
P A= 101 110 30 (27.30) -LaV - 9 - 14.30 Horario Fijo Diaric Fija
&% ﬁ' 102 01/07/2010F10 30 (27.30) - La V' - 8.30a 15 Horaria Fijo Diario Fija
X 103 1, OF110 30 (27.30) = La V - 11.10 - 16.40 Horario Fijo Dario Fija

i [_ 01/ 10FL i
Visualizar B
g oo --a
Modiﬂml
Asignaciin Masiva

Los filtros se utilizan para acotar la busqueda 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 icono “Insertar” para ingresarla o se puede crear una
nueva a partir de la opcién del menu:

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

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

CoaEa
ASIGNACION MASIVA
Agenda 5 - L. aV. 12:00 a 17.50H5. Sabades 06:00-11:00 - Horario Diario - Dia Entrada 00:00
Filtras
Joume
N
fpellida: FRar2022 — —
_ Datos de .I‘-Gn;\_'!:l cidn: )
[ ricios pest e At 21— campo obillgstaria
L

Biesignaciones: Selexclonar Todos *| Besigraciones Seleccionados: Ebminar Todos —— X
|| carge| ingrese il Carge|Docurents [Funsonare | Agenda Esperadal  Feh. Dessell | camel indreso al CargolDoeumenta lFuncionana |

+ 1 /10" a1 01/07/2010 | X 1006 040120 g4 "

+ 03 Q Fio|x 1 1/ 6959

+ 05 o I | 5o

t| e : % 1 - oo 00

+ g 0 I

+ 11 a

ks i2 o J

+ 13 ] 4

Ll 14 o J

+ 15 4 A o I
ek oo -0

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

El campo a completar “Fecha desde de Asignacion” 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 designacién correspondiente y utilizar el icono
“Seleccionar”.

Si se seleccion6 la designacion de un funcionario erréneamente, en el bloque de las Designaciones
Seleccionadas se puede descartar con la opcion “Eliminar”.

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

4. CREACION DE BOLETAS

4.1 Creacién de Boleta de Crédito

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

Por ejemplo: se puede crear una Boleta con fecha 01/01/2023 y la descripcion “Licencias del 2023” donde
se van a agregar las licencias correspondientes a ese afio.



Se crean a través de la opcion del menu:

Licencias > Asignacion Individual

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos >

Consultas/Listados

JoTe]

TRABAJAR CON BOLETAS

Filtros
T d Filtros
ipo de AM | 157 o
Documento AM Nro. de Boleta |0 Fecha de Boleta 01/12/2022
~ ~ Concepto de o
Documento 'y Cargo 0 U pocumento 0 -
_ Fecha de - Unidad de PR
Observaciones A solicitud - rjl Liquidacién
Insertar— 4 3§
||| [Tipo de Documento Nro. de Boleta « Fecha de Boleta
& X a AM 6306864 08/02/2023dgp-tes
#| x| |07 am 6306848 01/01/2023Carga Prueba
& X ﬁ AM 6306847 02/01/2023Carga Archivo r
& x| |07 am 6306846 01/01/2023Carga por Archivo
l—\.’isualizar
Eliminar
Modificar

(1« [ < PREERY » o]

Se debe seleccionar el icono “Insertar’ que desplegara la siguiente pantalla:

Tablas Basicas » Procesos >

Presentismo » Licencias » Documentos »

Consultas/Listados

ToTe] ]
BOLETAS

Tipo de Documento: AM

Fecha de Boleta:

Observaciones:

« Confirmar X Cancelar

Los datos a completar son:

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

4.2 Creacidén de Boleta de Débito

En las boletas de débito se ingresan los dias de licencia solicitados por el funcionario.
Las boletas de débito se crean a través de la opcidén del menu:

Licencias > Solicitud

Sistemas y Procesos — DGP v2 10/26



» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

JoTe] ]

TRABAJAR CON BOLETAS
Filtros
Filtros
Tipo de Documento |§M Nro. de Boleta 0 Fecha de Boleta 01/12/2022@
Documento U Cargo (4] {t Concepto de Documento |0 T
Observaciones /4 Fecha de Solicitud /! @ Unidad de Liquidacién v
Insertar + 3¢
1™ Tipo de Documento Mo de Bolets Fechs ge pommlobseratos ]
&% ﬁ SM 6306552 05/12/2022test
@ | x| T sm 6195373 232/12/2022DEBITOS CUT 2022
I—Visualimr
Eliminar
ldel
it o -0

Se selecciona el icono “Insertar” para crear una nueva boleta y se despliega la siguiente pantalla:

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

BOLETAS

Tipo de Documento: SM

Fecha de Boleta:

Observaciones:

&~ Confirmar X Cancelar

Los datos a completar son:
* Fecha de Boleta: es la fecha de creacion de la boleta.
* Observaciones: campo no obligatorio, que permite identificar la boleta creada y su contenido.
4.3_Detalle de Boletas

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

Se obtiene por la opcién del menu:

Licencias > Detalle de Boletas

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

GeE0E:

DETALLE DE BOLETAS

Filtros
Filtros

Cargo 0 a4 Ingreso al Cargo Iy @ Concepto 0 Cadigo Proceso 0

Documento I:I~ Afio de Generacidn 0 Dsc. de Concepto Nro. de Boleta 0
Fecha Desde| 01/01/2023(8) Fecha Hasta /71 & com Todos v

)
--- Ingreso al Cargo m Apellido Descripcién de Concepto m Fecha Desde| Fecha Hasta|C/D/A |Cantidad| Numero de Boleta
& x 53| 64025 01/10/202250495362 PATRICIA 201;?;;2“3‘ Reg. Denegada Por o000 0170172023 31/01/2024Créditod,00 0 6306864
L\Iisualimr
1de1
i, oo --0a
Modificar
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Para realizar la consulta se puede utilizar alguno de los siguientes campos del filtro:
* Cargo: Numero de cargo del funcionario.
* Ingreso al cargo: Fecha de ingreso al cargo.
* Conceptos: muestra las lineas creadas para un determinado cédigo de concepto.
+ Cddigo de proceso: permite consultar las lineas generadas en un proceso de generacion.
* Documento: Numero de documento de identidad del funcionario.
* Ao de Generacién: Afio en que se generaron los conceptos.
* Dsc. de Concepto: descripcion de concepto.
* Nro de boleta: Numero de boleta en la cual se crearon las lineas.
* 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 botén “Buscar”, el sistema muestra las lineas
correspondiente a los registros ingresados.

Utilizando los iconos 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. ASIGNACION DE SALDOS

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

La asignacion de licencias se puede hacer por:

Asignacién automatica: Se realiza de forma automatica y en bloque, es decir, para un grupo de
funcionarios a la vez.

Asignacién individual: La acreditacién 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 Asignacién automatica de saldos (generaciéon automatica de licencias)
La generacion automatica de licencias anuales se realiza a través de la opcion del menu:
Licencias > Asignacion Automatica

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.



a) Datos de la Boleta

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados
e
ASIGNACION AUTOMATICA DE BOLETAS
atos de la Boleta a Generar:
Fecha: I Tipo de Documento: Asignacion Automatica Datos de la Boleta
Fecha Desde: 01/01/2022 @ Fecha Hasta: 31."12."2022 Concepto de Documento: v
Tipo de Asignacion: | Anual v Afio de generacion: |0 Observaciones: Y
Filtros
Fecha Desde: 01;'12.:2022@ Fecha Hasta: I Unidad de Lig:
Documento: Cargo: |0 '.;r Institucional:
Categoria: 0 Tipo de Cargo: ";r Escalafon:
Nombre: Apellido: Sexo: | Todos v w
Designaciones: + Designaciones Selecdionadas: X
+ | 50495 PATRICIA 640 01/10/2022 n.a de G-n
<] BERR > 1]

~ Confirmar

* Fecha: corresponde a la fecha de creacion la boleta (fecha en la que se hace la asignacién
automatica).

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

* Tipo de Asignacién: en el caso de las licencias, el tipo de asignacion es Anual (se asigna una vez
al afio y corresponde al crédito anual de la licencia).

* Ao de generacién: identifica el afio en el cual el funcionario genero la licencia (es el afio 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 generacién de saldo de licencia
reglamentaria para el afio 2023 son:

Fecha: el dia que se hace la asignacion automatica
Fecha desde: 01/01/2023

Fecha hasta: 31/12/2023

Tipo de Asignacién: Anual

Ano de generacion: 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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» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

ASIGNACION AUTOMATICA DE BOLETAS

Datos de la Boleta a Generar:

Fecha: I ﬂjl Tipo de Documento: Asignacion Automatica
Fecha Desde: 01/01/2022 @ Fecha Hasta: 31/‘12/2022@ Concepto de Documento: v
Tipo de Asignacion:  Anual v Afio de generacién: |0 Observaciones: Vi
Filtros
Filtros para Designaciones
Fecha Desde: [11/‘12/2022@ Fecha Hasta: ¥ @ Unidad de Lig:
Documento: v Cargo: 0 & Institucional:
Categoria: 0 & Tipo de Cargo: {[ Escalafén:

- - == 1; .
Nombre: Apellido: Sexo: Todos v

Designaciones: + | Designaciones Seleccionadas: Desasignar Todos — x

<+ 50495 PATRICIA 640 01/10/2022 uu
T
Lo 0o - 00

« Confirmar

Para seleccionar a los funcionarios se debe hacer clic en “Seleccionar’ y luego en “Confirmar” para poder
generar la licencia.

c) Generacion de Proceso
La visualizacion del proceso de asignacion automética es por la opcion del menu:
Procesos > Consulta de procesos
Si el proceso se genera correctamente la barra aparece de color verde, en caso que presente algun tipo de
error la barra del proceso aparecera en color rojo.

Por ejemplo el proceso de generacion de licencia dara 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.

Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos -
Archivos

Consulta de Procesos
Ingreso Masivo de Datos »

» Tablas

(e ]n]a] <]
TRABAJAR CON PROCESOS

Filtros

Fecha Desde ::,‘CS;"ZEZZ Fecha Hasta i -

Exportar Excel — 3%

-- Codigo ProcesolDescripdén_______________lPogreso  __[usuario] __Fecha de Inicio|Ultima Actualizaién Fecha de Fin|Fecha de Cancelacién
Calc. Aut. de Boletas Licencia Anual 27/09/2022 27/09/2022
37 MIN Ir
1237532gcglamentaria I'JEI% e 08:54:01 27/09/22 08:54:01 08:54:01 e
Visuzlizar nnl de _nn
Eliminar

Para ver los errores generados en el proceso, hay que seleccionar el icono “Visualizar” y luego la opcion
“Mensajes” que muestra la siguiente pantalla con las lineas de error:
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*  Tablas Bésicas » Procesos * Presentismo = Licencias » Documentos »  Consultas/Listados

caaEl

INFORMACION DE PROCESOS

CALC. AUT. DE BOLETAS LICENCIA ANUAL REGLAMENTARLA

RPreProcesafsignacionsutSoletas

AN Mensajes Mensajes de errores
Exportar Excel —— 3§
| Dhimerolvpolosserpaen oo T
ERROR: Exis icencia en el mismo periodo - Licencia Anual Reglamentaria (01/01/22-31/12/22).[CarMum: 1, 27/05/2022

: cia @ ari = e e 19931 F19/3 e . .
T 18843615 ErrorERROR: encia en el mismo periodo - Licencia Anual Reglamentaria (01/01/22-31/12/22).[CarNum: 1853, APrcPracesa e igneaAL et

22-31/12/22).[CarNum: 2843,

f1E ERROR: encia en & smo peri - Licencia A | Reglamentaria (01/0
[ !\334301(‘&{0,_%«.( R: E ncia en el mismao periodo - Licencia Anual Reglamentaria (01/0

RPreProcesoAsignacionAutSoletas
DesFching:01/01/92] recProcesofsignacionAutBoleta

IMPORTANTE :
Se recomienda para la generacion de las licencias automaticas el siguiente orden:

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

Caso Particular: Cuando un funcionario que tiene saldo de licencias denegadas (reglamentaria, incentivo,
antigliedad), empieza a usufructuar la licencia denegada reglamentaria antes del 31/12 , y de forma
continua el resto de las denegadas al afio siguiente . Para estos casos se puede extender la vigencia de las
denegadas por antigiiedad e incentivo generando la licencia denegada por atraso a los efectos de poder
seguir usufructuando las licencias denegadas.

5.2 Asignacién individual de saldos de licencia (asignacién manual de saldos)

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

Una vez creada la boleta, se debe identificar la boleta y seleccionar el icono visualizar que habilita la
siguiente pantalla donde por medio del opcion “Insertar” se ingresan los saldos de licencias
correspondientes.

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo * Licencias » Documentos = Consultas/Listados

)
DETALLE DE BOLETAS

BOLETA N© 6292855 -

Filtros

Cargo D'} Ingreso al Cargo i/ Concepto o ‘LI'

Documento Ao de. ]
‘j Generacion

Eliminar lineas asodadas al Proceso

b ) Exportar Excel

Insertar— + || 3 Q
|| | |cargo|ingreso al Cargo|Documental nombre Apeliido| Concepto|Descripcién de Cancepto|Afio|Fecha Desde|Fecha Hasta|C/D/A|Cantidad| Solicitadol Saldo|Observacianes | Praceso| Nimera de Boleta|

og---ad
4 Volver

Fecha 01/08/2022 Facha Hasta Lf

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

BOLETAS LINEAS

Prueba
Tipo de Documento: AM  Asignacion Manual Mro. de Boleta: 62810538
Mimero de Cargo: |0 ﬁ Fecha de Ingreso al Cargo:
Documento Funcicnario: Nombre:
Codigo de Concepto: |0 ﬁ Credito/Debito: Crédito
Fecha de Validez Desde: Fecha de Validez Hasta:
Cantidad: Afio de Generacidn: |0

Observaciones:

Los datos a completar son:

* Numero de Cargo: corresponde al numero 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 automatica).

¢ Cédigo de Concepto: seleccione el tipo de licencia para acreditar saldo.

* Fecha de Validez Desde y Fecha de Validez Hasta: es el periodo en el cual puede usufructuar la
licencia.

* Aio de Generacion: Identifica el afio 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 opcién del menu:

Licencia > Asignacion Individual

Los filtros se utilizan para acotar la busqueda 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 linea correspondiente y se selecciona el
icono “Visualizar” que habilita la siguiente pantalla:



» Consultas/Listados

» Documentos

Tablas Basicas » Procesos » Presentismo > Licencias

[ [o]a i
DETALLE DE BOLETAS

BOLETA N° 6195373 - DEBITOS CUT 2022

Filtros
Cargo 0 ‘.:} Ingreso al Cargo i/ Concepto 0 ﬁ— 4]
Documento g Afode 0 Dsc. de Nro. de Soleta [0
_,’ Generacion = [y
Fecl T
.i:dl 03/01/2022[T) Facha Hasta 03/01/2022 C/Df Débito Q. Buscar | [ Limpiar

Insertar — 4 3% q

||| _|Cargolingreso al Cargo|DocumertolNombra|Apelldo_|Concepto|Descripcién de Cancepta | Afia] _Fecha Desde| _ Fecha Hasta|C/D/A| Cantidad|Observaciones|Proceso|Nimera de Boletal

Lic Inchetiic Dienadad T AP
¢ % |T 19/12/201837562 Lucia 2035 Insema Lienedaca par” g (0R/0AIA0EE 0NN etio 1,00 ] 6195373
P Th , Lic. Anual Reg. Denegada por 03/01/2022  21/01/2022 . . ...
¢ [x |3 100 26/09/2017 38700 LUCIA 200z 2013 i 14108 Debito 14,00 0 6195373
= PR R . Lic. Anual Reg. Denegada por 03/01/2022 18/01/2022 _ .. e =
2| [x| [ e7s 02/05/201644524 DIANA 2 2013 o 14105 0bito 11,00 0 6195373

og: - oo

l— Visualizar
Eliminar
Maodificar

Al seleccionar “Insertar”, se despliega la siguiente pantalla donde se asignan los saldos al funcionario
(boleta de crédito).

BOLETAS LINEAS

Prueba

Tipo de Documento: &AM Asignacion Manual
Mdmero de Cargo: (0 T

Documento Funcionario:

Codigo de Concepto: |0 i
Fecha de Validez Desde: i
Cantidad:

Nro. de Boleta

Fecha de Ingreso al Cargo:

» 56281058

T

Nombre:

Crédito/Debito:
Fecha de Validez Hasta:

Afic de Generacidn:

Crédito

Observaciones:

« | Confirmar ¥ Cancelar

Los datos a completar son:

* Numero de Cargo: es el numero 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 automatica).

» Cédigo de Concepto: se selecciona el tipo de licencia al cual se va a asignar saldos.

* Fecha de Validez Desde y Fecha de Validez Hasta: periodo de tiempo de validez de los saldos del
concepto cargado.

* Ao de Generacioén: Identifica el afio 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 opcién del menu:

Licencia > Cambio de Cargo

Tablas Basicas * Procesos » Presentismo = Licencias » Documentos » Consultas/Listados
(e[ ol
Filtre del carge
deorigen CAMBIO DE CARGO
Filtros
Cargo Origen: N / Cargo Destino: ™y Filtros del carzo
Nro. de [za.z - Fecha de e = Nro. de . . Fecha de S de Destina
Carge: 8459 yt Ingreso: | 01/1% 2020 (&) Cargo: 12 U ingreso: f1 B
Documento: 43341035 Funcio FERREIRA, MATEC Documento: Funcionario:
Fecha = Fecha ] (-
preehd [ o1jo1/2022(0) fecha [ s1/12/2022[D) Q, Buscar |l Limpiar
vy .
- —
Datos de |a Boleta a Generar: Datos de la Boleta
Fecha: 77 |8 observaciones 4
——
Conceptos de Documentos: Conceptos Seleccionados: x
P Cdiso Deceripaion Corees T Codigoloesorpobn [Camiaa ]
ik 1licencia Anual Reglamentaria 20.00 nn
- T
= 2Reglamentaria por Antiguedad 2.00
+ 3Llicencia por Incentivo 4.00
+ 101 Lic. Anual Reglamentaria Denegada 2.00
=+, 102Lie. Antigiedad Denegada 2.00
=+ 103Lic. Incentive Denegada 4.00
+ i6Elecciones 27.00
-+ 29Horas a Compensar 07:43
I_Snlnc:inn:l n-_ < : [

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 ultimo periodo de vigencia de los saldos.

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

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

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

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

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

Al confirmar los datos el sistema avisa de que la informacion 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
opcion del menu:

Licencias > Solicitud

Tablas Basicas » Procesos »  Presentismo

Opcidn meni seleccionada
ud Avtonitc e ]r]al e

Asignacion Individual
Asignacidn Automdtica PN BOLETAS

Cambio de Cargo ida, la Boleta tiens Lineas.
Detalle de Boletas
Gestidn de Certificados

Filtros
Autorizacion / Asignacion Topes
Egi‘d:em M g Nro. de Boleta [0 Fecha de Boleta 01/12/2022[@
o F ~ Concepto de
Documento 13 Cargo ] & E_C_:L;Em 1] @
(A Fecha de | i d i . It .
Iservaciones y Solicitud i f 31| Unidad de Liquidacién /L, Q Buscar m Limpiar
+ &
|| | [Tipo de Documento Nro. de Bolsta Fecha de Boleta
@ || % |T] sm 6306552 05/12/2022hi
# X ﬁ SM 6195373 22f12/2022DEBITOS CUT 2022
0g: -0

Los filtros se utilizan para acotar la busqueda 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 icono “Visualizar”,
con la opcidn “Insertar” habilita la siguiente pantalla.

» Tablas Basicas » Procesos »  Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

SOLICITUDES

DEBITOS CUT 2022

2 SM Solicitud Manual Nro. de Boleta: 6195373
Documento:

n, -
Documento:
: | Seleccione un Concepto bt
Fecha Hora Desde et JC:JC@ Fecha Hora Hasta f/r o0:00 @
Cantidad: 0,00
Observaciones:

~ Confirmar X Cancelar

Los campos a completar para el ingreso de las solicitudes de licencia son:
* Numero de cargo: corresponde al niumero que se le asigno e identifica al funcionario al que se le
ingresa la solicitud de licencia.
+ Cadigo de Concepto: se debe seleccionar el concepto que se va a debitar.
* Fecha desde y Fecha hasta: es el periodo en que se usufructia el concepto.

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

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

6.1 Solicitud Automatica de Licencia

La solicitud automatica, realiza el débito masivo y de forma automatica 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:

Licencia Reglamentaria Denegada
Licencia Antiguedad Denegada
Licencia Incentivo Denegado
Licencia Reglamentaria

Licencia Antiguedad

Licencia Incentivo

ocakwN=

Las solicitudes automaticas de débito se ingresa a través de la opcion del menu:

Licencias > Solicitud Automatica

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados
GRoEa
SOLICITUD AUTOMATICA

gatos de |z Boleta & Generar:
Fecha: Tipo de Documento: Solicitud Automética —— Datos de la Boleta
Fecha Desde: 77 B observaciones: y

Filtros

Fecha Desde:| 01/12/2022[® Fecha Hasta: ] Unidad de Ligt % Agenda:|0 & Fiitros

Documento: 1 Cargo: |0 3 Institucional:

Categoria: |0 Tipo de Cargot Escalafén:

Nombre: hplid: Todos
Designaciones: +| Designaciones Seleccionadas: Eliminar—— x
T I =" oo srcorooll  oocument ——[Mombre | Cagol om0 ol o)

+ /17516 RODRIGO 18/10/2018 nnu de U-n
+| 19574 FERNANDO 12 25/10/2022
+| 52547 INES 14 10/11/2022
+| 16518 ALEJANDRO 18 01/01/1992
+ | 16456 ANTONIO 28 01/01/1992
+| 14320 MIGUEL 28 01/01/1992
+| 17504 ELIZABETH 21 10/12/1991
+| 17039 MARISA 48 15/09/1993
+ 174864 Lu1s &80 01/03/2015
+ | 10445 JAVIER &0 15/04/2021
LSeIeﬂcionar n-1 de llluu
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a) Datos de la Boleta
Los datos a completar para la generacién de la boleta son:
* Fecha: corresponde a la fecha de creacion 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) Generacion de Proceso
La visualizacion del proceso de asignacion automatica es por la opcién del menu:

Procesos > Consulta de procesos

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

» Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

[[o[e]

TRABAJAR CON PROCESOS

Filtros
Cadigo Descripcion
Fecha Desde  16/02/2023 @ Fecha Hasta /) \i‘ =
Estado (Todos) v Usuario
K
| | [Cédigo Procesolbescripaén . [Progreso _[Usuario| Fecha de Inicio|Ultima Actualizacién| __ Fecha de Fin|Fecha de Cancelacién
. [ ———
x 7 1327749 Solicitud Automatica de Licencias 0o ADMIN 16/02/2023 16/02/23 13:48:05  // 00:00:00 // 00:00:00

I—Visualizar
Eliminar

Para ver los errores generados en el proceso, hay que seleccionar el icono “Visualizar” y luego la opcién
“Mensajes” que muestra la siguiente pantalla con las lineas de error:

Tablas Basicas » Procesos » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

cooEa

INFORMACION DE PROCESOS

SOLICITUD AUTOMATICA DE LICENCIAS

g
|| numeroltipolDescripeion  ____ ___________ _ _________ ____________ _ ____________ _ _____ _lerogama | Fechs]
{=] 19251367Errnrgzl:gcli‘lsgllsut;fgé;zk]cencla en el mismo periodo - Lic. Anual Reglamentaria Denegada (02/02/22-25/02/22). [CarNum: 63446, PPreProcesosSolicitudautBoletas 16/;032,;28032
TJ| 19251368 Error ADVERTENCIA: El funcionario tiene marcas de reloj en el periodo seleccionado [CarNum: 63446, DesFchIng:03/08/21] PPrcProcesosSolicitudAutBoletas 164%2’;2;;2
= 19251369Ermrgzl:gﬂlﬁgél_sﬂtlefg?}aﬂ%:em:la en el mismo periodo - Lic. Anual Reglamentaria Denegada (03/01/22-31/01/22). [CarNum: 64454,  po o poo oo coion dautBoletas ls,iuazizsugg
=] 19251370Em‘VEZ':SQIEZI-S;QQ/T;ES]EGncla en el mismo periodo - Lic. Anual Reglamentaria Denegada (03/01/22-21/01/22). [CarNum: 66139, PPrcProcesoSolicitudAutBoletas 16,;032,;28055
=] 19251371ErrnrSZ:gcmlﬁgllsutlefggl}ig]ceHEIa en el mismo periodo - Lic. Anual Reglamentaria Denegada (03/01/22-03/01/22). [CarNum: 66622, PPreProcesoSolicitudautBoletas 16,;032,;28058
TJ| 19251372Error ADVERTENCIA: El funcionario tiene marcas de reloj en el periodo seleccionado [CarNum: 66622, DesFchIng:01/05/12] PPrcProcesosSolicitudAutBoletas 16’;%2’;%’333
=] 19251373Em‘fgz’:?.ﬁﬁﬁg‘%;g;ﬁg]ceHEIE en el mismo periodo - Lic. Anual Reglamentaria Denegada (10/01/22-21/01/22). [CarNum: 66717, PPrcProcesoSolicitudAutBoletas 16,;032,;280§g
TJ| 19251374 Error ADVERTENCIA: El funcionario tiene marcas de reloj en el periodo seleccionade [CarNum: 65717, DesFchIng:01/05/12] PPreProcesoSolictudautBoletas 154‘;‘]3?’;%”,:2;2
{m] 19251375E""D"E::Séﬁlsgl-sutffggﬁg]ceHCIa en el mismo periodo - Lic. Anual Reglamentaria Denegada (10/01/22-28/01/22). [CarNum: 66853, PPreProcesosolicitudautBoletas 16/;032,;290%8

16/02/2023

TJ 19251376Error ADVERTENCIA: El funcionario tiene marcas de reloj en el periodo seleccionado [CarNum: 66853, DesFchIng:01/02/19] PPrcProcesosSolicitudAutBoletas 13:49:10

o8 ---00
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7. LISTADOS DE SALIDAS

7.1_Saldos y Solicitudes

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 periodo.

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

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

Consultas/Listados > Saldos y Solicitudes

Tablas Bisicas = Procesos = Presentismo = Licendas = Documentos  »  Consultas/Listados
[]o]0] <]
CONSULTA DE BOLETAS
SALDOS ¥ SOLICITUDES
Filtros
§ Filtros Bdsicos
e Decumento Hasts 2 Cotegoria: 019
esde <
Apellide Desde i Apellido Hasta ¥ Cargo 0 u
Filtros Avanzados
Fecha Desde: [ 01/01/2022 (8] Eechs Hasta:| 31/12/2022[8] Régimen Horzrio 0,00 Denominacién del Cargo Filtros Avanzados
Tipo 5 = de Ingres 1 de Egres 1o/ & = calaf
Intereecon e Intarszccidn Fecha de Ingrese [ Fecha ¢e Sorese: [ 31/12/2022 Escalafén o
it Partida Pres Hasta: |0 it Nivel: [0 Unidad de Liquidacién @
F & Vencimiento Hasta (7 B Minimo selicitado 0,00 Institucions! {
Opciones de Salida
@pant:llz
Orden Listado: | Documenta ~ Funcionario por Heja: [§i ~ Salidaa: _
O Archive
Filtros de Conceptos de Documentos i
Filtros sobre Concepto de
Cédige [0 Descripeién Es Concepte de Licencia? | Tedos v Documentos i Limpiar
Conceptos de Documentes. + Conceptos Seleccionados Eliminar — x
—
Unidad de Conceptos Concepto de Licencia? | | Cédigo Descripcidn Unidad de Conceptos Concepto de Licencia?
+ 1Licencia Anual Reglamentaria Dias Si og----og
+ 2Reglamentaria por Antigusdad Dias Si
+ 3Licencia por Incentive Dias Si
+ 4Licencia Con Sueldo Dias si
+ SLicencia Sin Sueldo Dias Si
+ 6Licencia Socizl Total Dias Si
+ 7 Enfermedad Dias Si
+ 8Licencia de Estudio Dias Si
-+ 9Licencia por Paternidad Dias Si
+ 10Licencia Especial Dias Si
. og::-’ao
Seleccionar

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

El usuario debera seleccionar los filtros que considere mas adecuados a sus necesidades de informacion.

* Filtros Basicos: 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 filiros avanzados se debe desplegar los
mismos.
* Opciones de Salida: Define el criterio de la salida de los listados segun 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 busqueda de los
conceptos a listar.
« Conceptos de Documentos: Se seleccionan los conceptos para emitir los saldos.




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

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

Listado de Saldos y Solicitudes

UdelaR - Oficimas Centrales
HOMERE CLAUDIA
DOCUSMENTO 27T
CARGO 1 Técmico III
SALDHDS
CONCEPTO
16 - Elecciones
29 - Horas a Cospensar
10 - Licencia Especial
3 - Licencia por Incentivo
2 - Reglamentaria por Antiguedad
SOLICITUDES
DESDE HASTA CONCEPTD
01,02/ 2017 01702/ 2017 20 - Horas a Compensar
01/03/2017 07/03/2017 101 - Lic. Amual Reglamentaria Densgada
0a/03/2017 0a/03/2017 117 - Paro Total
1a/04/2017 23/04/2017 1 - Licenmcia Amual Reglamexntaria
D2/05/2017 08705/ 2017 1 - Licencia Anual Reglamentaria
09,/05/2017 09/05/2017 1 - Licencia Amual Reglamextaria
15 /0542017 16 /0542017 117 - Paro Total
21/06/2017 21/06/2017 117 - Paro Toktal

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 opcién del menu:

> Tablas Basicas [
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Consultas/Listados > Saldo de un concepto

» Licencias

» Presentismo

Procesos

» Documentos » Consultas/Listados

CONSULTA DE BOLETAS

SALDO DE UN CONCEPTO

CooEs

Opciones de Salida
GOrden Listado: | D

ocumento v Funcionario por Hoja: [Si v

Opciones de Salida
Salida: |[PDF v

[concepto de ocumerts

: | Adepcidn de Menores v

Sistemas y Procesos — DGP v2

Concepto de
Documento

¥ Confirmar

Filtros
Filtros Basicos
Documento DEsdE: Documento Hasta: T Cateqoria: |0 T
Apellido Desde: 4F  Apeliido Hasta: 4 cargo: 0 @
Filtros Avanzados
Fechs de consulta: | 14/02/2023 Régimen Horario: 0,00 Denominacion del Cargo: @ -
Fecha de Ingreso: Fecha de Egreso: 77 Escalafén: @ Filtros Avanzados
Partida Pres g 4 Partida Pres Hasta: [0 ¢ Nivel: [0 Unidad de Liquidacién: s
Institucional: T

23/26



Para realizar la consulta se debe utilizar los siguientes filtros:

* Filtros Basicos: 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 busqueda.

* Opciones de salida: Determina el orden de exposicién 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” .

E Mddulo de Presentismo

Saldo de un Concepto

UdelaR - Oficinas Centrales

SALDO DE CONCEPTO 101 Lic. Anual Reglamentaria Denegada

DOCUMENTO NOMBRE CARGO DENOMINACION SALDO
404 ACOSTA 8 Administrativo 17.00
461 ROSA 15 RAdministrativo 17.00
300 ACUNA 1 Jefe de Seccidn 20.00
180 GOMEZ 88 Serv.Gral. Calif. 20.00
195 AHARONTIAN T Especialista Intermedio 20.00
252 ATALLON 2 Director de Departamento 18.00
166 ALEGRE 11 Oficial Préctico 10.00
426 ALEJANDRO 9 Administrativo 5.00
161 ALONSO [3 Oficial Intermedio 4.00
413 RALVAREZ 68 Rdministrativo 20.00

. 2 - 11:47-0
- Fecha: 9]4|2018 Hora: 11:47:01 1de 6

7.3 Saldos Generados

El listado de Saldos Generados muestra los dias de licencia (reglamentaria, incentivo, antigiiedad) que se
generan en un periodo determinado. Se obtiene por la opcién del menu:

Consultas/Listados > Saldos Generados



» Tablas Basicas L » Presentismo » Licencias » Documentos » Consultas/Listados

o[ ]

CONSULTA DE BOLETAS

SALDOS GENERADOS POR FUNCIONARIO

Filtros

Filtros Basicos
Dooumento DEsdE: Documento Hasta: Cid Categoria: |0 @
Apellide Desde: ¢ Apellido Hasta: ¢ carge: 0 <
Filtros Avanzados
Filtros. N
Fecha Desde: | 01/01/2023[21 Fecha Hasta: I Régimen Horario: | 0,00 Deneminacién del Cargo: [ Avanzado
Fecha de Ingreso: I Fecha de Egreso: | 01/01/2023 [®) Escalafén: I3
pamd;;éf 0 b Partida Pres Hasts: [0 it nivel: [0 Unidad de Liquidacién: @
venemente /7 Vencimiento Hasta: i Institucional: I}

Opciones de Salida
Opciones de Salida
Orden Listado: | Documento v Funcionario por Hoja: [Si Salida: [PDF

Filtros de Conceptos de Documentos
Filtros de conceptos de
Cédige |0 Descripcién Es Concepto de Licencia? | Todos v Documentos

Conceptos de Documentos: +| Conceptos Seleccionados: x
—
|| cCédigo]oescripdon _______________lunidad de Conceptos Concepto de Licancia? || Cocigo|Descripcion __unidad de Concaptos Concepto de Licancia?
- LLicencia Anual Reglamentaria Dias si
: og----oo
-] 2Reglamentaria por Antigusdad Dias si
+ 3Licencia por Incentive Dias si

I Qg .00

Para realizar la busqueda se debe utilizar los siguientes filtros:

* Filtros Basicos: Permiten acotar el rango de funcionarios para la consulta.

* Filtros Avanzados: Es necesario completar como minimo los campos Fecha desde y Fecha hasta
por el periodo de la consulta.

* Opciones de salida: Determina el orden en que se veran 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” .

g Modulo de Presentismo

Saldos Generados Por Funcionario

DOCUMENTO 12345678 NOMBRE  >000C CARGO 28
CONCEPTO CREDITO GENERADO
1l - Licencia Anual Reglamenta 7.00
3 - Licencia por Incentivo
2 - Reglamentaria por Antigue

. 2 2:00:
B Fecha: 9|4|2018 Hora: 13:00:45 1de 2

Modulo de Presentismo, Versién 1.156, Copyright
Sisinfo - Sistemas Informaticos srl © 2008 www.sisinfo.com.uy

7.4 Padron de Partida para Funcionarios
El listado padrén partida para funcionarios, tiene como finalidad listar los funcionarios y la licencia

reglamentaria y antigiedad generadas utilizadas como insumo para el calculo de la partida Salario
Vacacional.
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Se obtiene por la opcion del menu:

Consulta/Listados > Padrén de Partida para Funcionarios

Tablas Basicas » Procesos » Presentismo

» Licencias » Documentos

» Consultas/Listados

PADRON PARTIDA PARA FUNCIONARIOS

Seleccione Filtros:

Sector: | El Ry

Ji

Categoria Desde: |0 T

Afio / Mes: | 2022 v |/ Diciembre

Categoria Hasta: |0 4

Opciones de Salida:

Salida a: | Pantalla +

«  Confirmar

Para emitir el listado se debe completar los siguientes campos:

» Sector: cuando corresponda

* Ao /Mes: define el mes y afio de los datos del padrén

» Categoria Desde
* Categoria Hasta

(]

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

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

REPORTE PADROMN PARTIDA PARA FUMCIOMNARIOS

SECTOF 26.001.000 - Oficinas Centrales
ARNOMHZ0Z 206

CATEGORIA DESDE

CATEGORIA HASTA

TP

FECT wE

Unidiad de organizativ |Iingreso a I Reglame
Ejecutns Denomin |Docunf|Mimere  de|Primer  |Primer |mGmero |categoria s de  la|Administrad® Fecha de|ntaria  |antigie
ra sector|addn ento  [Documento  [Mombre |Apelido |de cargo |del cargo |Designacdn |Gn Piblica Designaddn |[R) dad (A} |Observadones |Comentarios
UdelaR
Crficinas 26.001.43
Central - 19007/198 (24/100201
D01 (ODD |es (] FiiT Docente ] 2 20 8
El
UdelaR Funcionario
a tiene o
Oficinas 26.001.28 Licencia
Central 1 -|o 11067190 | 2230030202 Reglamentar
D01 (D00 |es Do 10260 |Docente o 2 13 o a.
LidelaR
COrficinas 26.001.42
Central 1 - ZTI12201 (14000201
D01 (D00 |es DO 10503 |Docents [=] i*] 20 1
Cargo 1050c
el
LidelaR Funcionario
- tiene
Oficinas 26.001.28 Licerndia po
Central 2 - No|D 2E12201 (27120201 Antigledad
001 (D00 |es Do 68166 |docente & 6 20 2 = 1.00.
LidelaRt
Cficinas 26.001.10
Central 1 - 1211201 (1SD2i201
o001 (OO0 |es = e 10206 |Docents 2 9 20 2
El
Funcionaric
LidelaFt tiene
- Licencia H
Oficinas 26.001.24 Reglamentar
Central 1 -2 OLADS 201 | 200000202 a mayor a 2C
. ool D00 |es o 10630 |Docents g8 1 25 o dias.
LUdelaR
Oficinasz 26.001.42
Central 2 - No|é 253011/201 (OBr12s201
D01 D00 |es Do 67707 |docente 2 4 13 1

SUMA TOTAL




