NORMAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA Y SU APLICACION EN LA PLANILLA UNICA DE PAGOS DE LOS PROFESORES Y AUXILIARES DE EDUCACION, EN EL MARCO
DE LA LEY DE REFORMA MAGISTERIAL Y SU REGLAMENTO

ANEXOC 03
FORMATO O1: REPORTE DE ASISTENCIA DETALLADO
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NORMAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA Y SU APLICACION EN LA PLANILLA UNICA DE PAGOS DE LOS
PROFESORES Y AUXILIARES DE EDUCACION, EN EL MARCO DE LA LEY DE REFORMA MAGISTERIAL Y SU REGLAMENTO

CONSIDERACIONES PARA EL CORRECTO LLENADO Y PRESENTACION DEL FORMATO 01:
REPORTE DE ASISTENCIA DETALLADO

a) El reporte tiene periodicidad mensual y esta orientado al registro detallado de la asistencia,
inasistencia injustificada, tardanza y permiso sin goce de remuneraciones.
b) Utilizar la informacion del sistema de control de asistencia implementado en el centro de trabajo.
c) Registrar la informacién en las columnas, seguin corresponda:
o DNI: Numero de documento de identidad del servidor.
Apellidos y Nombres: Apellidos y nombres completos del servidor.
Cargo: Cargo que desempefia segln el Cuadro de Asignacion de Personal-CAP.
Condicion: Puede ser nombrado, destacado, encargado o contratado.
Jornada laboral: Segun ef cargo, nivel, ciclo, modalidad y forma educativa.
Dias calendario: Considerar la numeracion e iniciales de los dias del mes a informar,
segun el calendario.
d) Cada dia laborable del mes debe estar llenado con las siguientes letras, seguin corresponda:;
o A Dialaborado.

0O 0 0 0 O

. o | Inasistencia injustificada.
A ”a‘/;;»._. o 3T Tercera Tardanza, considerada como inasistencia injustificada solo para efectos de
$ 4 ‘ descuento.

J Inasistencia justificada (licencia con goce de remuneraciones, permiso, vacaciones).
L Licencia sin goce de remuneraciones.
P Permiso sin goce de remuneraciones.
T Tardanza.

o H Huelga o paro.
'El reporte debe ser suscrito por el director de la institucion educativa y ser presentado en los
plazos establecidos, con oficio a través de Tramite Documentario de la IGED, salvo que se
disponga de otro medio de presentacién.
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ANEXO D4

FORMATO 02: REPORTE CONSOLIDADO DE INASISTENCIAS, TARDANZAS Y PERMISOS SIN GOCE DE REMUNERCIONES
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NORMAS PARA EL REGISTRO Y CONTROL’DE ASISTENCIA Y SU APLICACION EN LA PLANILLA UNICA DE PAGOS DE LOS
PROFESORES Y AUXILIARES DE EDUCACION, EN EL MARCO DE LA LEY DE REFORMA MAGISTERIAL Y SU REGLAMENTO

CONSIDERACIONES PARA EL CORRECTO LLENADO DEL FORMATO 02: REPORTE CONSOLIDADO
DE INASISTENCIAS, TARDANZAS Y PERMISOS SIN GOCE DE REMUNERACIONES

a) Elreporte tiene periodicidad mensual y esta orientado a registrar el consolidado de la inasistencia,
tardanza, permiso sin goce de remuneraciones y huelga/paro.
b) Utilizar la informacién del sistema de control de asistencia implementado en el centro de trabajo.
c) Registrar los datos en las columnas, segun corresponda:
o  DNI: Numero de documento de identidad del servidor.
Apellidos y Nombres: Apeliidos y nombres completos del servidor.
Cargo: Cargo que desempefia segun el Cuadro de Asignacion de Personal-CAP.
Condicion: Puede ser nombrado, destacado, encargado o contratado.
Jornada laboral: Segun el cargo, nivel, ciclo, modalidad y forma educativa.
[nasistencias; Registrar el total de dias de inasistencia al mes por cada servidor,
acumulando también los dias considerados como 3T (Tercera tardanza considerada
como inasistencia injustificada) solo para efectos de descuento.
o Tardanzas: Registrar el total de horas y minutos de tardanza al mes por cada servidor,
debiendo estar expresado en horas y minutos cronologicos.
/@'&D Satrg, o Permisos SG: Registrar el total de horas y minutos de permiso sin goce de
% remuneraciones al mes por cada servidor, debiendo estar expresado en horas y minutos
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i) cronolégicos.
é) o Huelga/Paro; Registrar el total de dias de huelga o paralizacién al mes por cada servidor.
\3ff%:z'co~o=w.oi“°ﬁf o Observaciones: Ac?laraciones .y anotacione; aQiciqnales. -
e d) El reporte debe ser suscrito por el director de la institucion educativa y ser presentado en los

plazos establecidos, con oficio a través de Tramite Documentario de la IGED, salvo que se
disponga de otro medio de presentacion.

Por la inasistencia o huelga/paro de cinco dias laborables consecutivos o no, se incluye el sabado
y domingo.
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