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Notas importantes para las y los Docentes

¢ Quién debe controlar el horario del/a docente? Queda bajo la responsabilidad de cada funcionaria/o el llevar control sobre su

cumplimiento horario.

¢A quién me dirijo si tengo dudas sobre mis marcas y cumplimiento del horario? Ante cualquier duda de su cumplimiento,
pueden comunicarse con Seccion Personal de Facultad de Artes para que se le envien sus marcas del mes donde constan las

entradas y salidas que usted realizé y marco.

¢Cuando debo completar el Formulario C2? El Formulario C2 se debe completar ante cualquier modificacion en el horario a
cumplir. Por ejemplo, cuando no se ha cumplido con la carga horaria correspondiente, cuando se ha concurrido a una sede o

actividad de la Udelar en donde no se pudo marcar el reloj, o licencias en general.

¢ Qué debo hacer si NO he faltado? S| usted sabe que no esta en falta y que en su cumplimiento horario no tiene nada que

especificar, NO es necesario que entregue el formulario C2 (esto equivale a un formulario vacio).

¢ Qué debo hacer si no he concurrido por causas justificadas? Usted debe completar el Formulario C2 que descarga AQUI.
Una vez que haya completado el Formulario C2 con todas las especificaciones particulares de su horario a cumplir, entregarlo
en Seccion Personal de Facultad de Artes durante los primeros 10 dias del mes siguiente. En todas las situaciones el/la

Coordinador/a debe avalar con su firma lo declarado en el Formulario C2.



Pasos para llenar el Formulario C2

Paso 1 | Descargue el Formulario C2 AQUI

Paso 2 | Llenar los datos personales y la fecha correspondiente al mes al cual esta haciendo referencia el formulario.

FORMULARIO DE CONTROL HORARIO DOCENTE C2
Y SOLICITUD DE LICENCIAS
APELLIDOS, NOMBRES MES ARNO N°® de CEDULA
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Paso 3 | Luego de completados los datos personales, se deben completar los datos de cada dia debe justificar.

APELLIDOS, NOMBRES MES ARO N° de CEDULA
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DESDE | HASTA |CODIGO DIA| DESDE | HASTA |CODIGO DIA| DESDE | HASTA (CODIGO
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Continuacién Paso 3 | Desde’ ha 1.2 }/ %HF&WRES MES AND N° de CEDULA APELLIDOS, NOMBRES MES AND
DESDE y HASTA e El CODIGO corresponde a 7
\ D DESDE | HASTA DIGO DIA| DESDE | HASTA |COD) GOI DIA| DE’SDE HASTA FODIGO DIA| DESDE HA&\ CODIGO DIAY DESDE | HASTA |CODIGO
corresponden al — | T fa ragomporftaque no se _> : N—
horario - e matco el reloj 2 =
Caédigo para Sedes o espacios de trabajo en Utilizar los coédigos dependiendo los saldos que usted disponga.
donde no hay reloj.
_ . . CODIGOS
En caso de que tuviera que cumplir funciones de la
Universidad en, un lugar que no tenga relO.J para . TV  Trabajo virtual INC Licencia por incentivo
marcar, f:lebera colocar la hora en la cual ingres6 en | [ or Omisién de registro CIR Circular N.° 121
su funcién en el casillero donde especifica “DESDE” R Licencia Reglamentaria (transporte/clima)
y la hora en la cual sale de tal en el casillero Ea- t_icenc_ia EOI Aahtigtﬂedad Eg E?nafié&de sangre
e “ » Icencia Estudiante rtaculo
especificado como "HASTA’. En estos casos D Licencia por Duelo PIM Licencia PAP, MAM o PSA
corresponde el chlgo COM. o LEC Licencia por Elecciones C. Electoral ~ RR  Reloj Roto
Todo esto en el dia en el que corresponde siguiendo AFL Actividad Fuera del Local
el numero que se especifica a la izquierda.

Justificacion de ausencias.

En caso de justificar un dia en que no concurrié a la Universidad, solo debe
especificar en el casillero “CODIGO”, el cédigo con el que esta especificando
esa ausencia (o sea el saldo que esta utilizando), por ejemplo, si esta utilizando
licencia generada por trabajar en la Corte Electoral (también conocida como
“otros”), especifica “OT” en el casillero “CODIGO”.




Caédigos que necesitan adjuntar constancias:

- E = Licencia de estudiante.

- D = Licencia por duelo.

- DS = Donacién de sangre.

- EP = Licencia especial (Art. 29) justificativo de la razon por la que utiliza la EP.

- P/M = Licencia para PAP (Papanicolau) y/o MAM (Mamografia Mamaria) o PSA (Antigeno Especifico de la Prostata).
- Licencia por mudanza.

CODIGOS

COM Comision CIR Circular N™121 (transporte / clima)

OR Omision de Registro Donacion de Sangre
Articulo 29
Licencia por Antigiedad Licencia PAP ylo MAM o PSA

R
Ra.
CED  Licencia Estudiante RR  Relg Rato

Licencia por Duelo oT Otros Corte Electoral

Licencia Reglamentaria
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Paso 4 | Luego de completada la informacién del mes, debera llevar la firma de usted y de su coordinador.

FIRMAS

Paso 4 ,|:>

FIRMA DEL FUNCIONARIO FIRMA DEL SUP. RESFOMSABLE CONTROL SECCION PERSONAL

Paso 5| Entregar en Seccion Personal IENBA-EUM donde se tomara registro. Después de controlarlo se pondra la firma del
funcionario de Seccion Personal y en caso de estar en falta se le informara al coordinador.

FIRMAS

Paso 5 ,|:>

FIRMA DEL FUNMCIONARIO FIRMA DEL SUP. RESFOMSABLE CONTROL SECCION PERSONAL




Por mas informacion dirigirse a Seccién Personal de Facultad de Artes

Horario de atencién al publico de 11.00 a 16.00
2708 7606 int. 117
personal@artes.udelar.edu.uy

José Marti 3228, Planta Baja, Montevideo.
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