o Ministerio de ggecciqp R:gilffna! de Unidad de Gestién Area de Recursos Humanos
» Educacion ucaczqn woana Educativa Local N°02
Metropolitana

"Afio de la Consolidacién del Mar de Grau” | oo 580
‘Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru 2007 — 20167

San Martin de Porres,O[‘ Otwg 2016

OFICIO MULTIPLE N°0\{Ob- 2016-MINEDU/DIR-UGEL.02-ARH/EPP

Senor(a):
Director(a) de la Institucion Educativa de Jurisdiccion UGEL02

Presente.

Asunto 3 REPORTE Y CONSOLIDADO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL A SU
CARGO - REITERATIVO

Referencia : Resolucion de Contraloria N° 361-2015-CG

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto N° 28411
Ley 28044 “Ley General de Educacion”

Ley 29944 “Ley de la Reforma Magisterial”

Ley 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa”
Resolucion Ministerial N° 571-94-ED

Resolucion Directoral Regional N° 03067-2016-DRELM
Oficio Multiple 73-2016-MINEDU/DIR-UGEL-02-ARH/EPP

Es grato de dirigirme a su Despacho, para hacerle llegar mis saludos cordiales, al mismo tiempo
manifestarle lo siguiente:

El literal d) de la Tercera Deposicién Transitoria de la Ley N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto”, establece “El pago de remuneraciones solo corresponde como contraprestacion por el
trabajo efectivamente realizado, quedando prohibido, salvo disposicién de Ley expresa en contrario
o por aplicacién de licencia con goce de haber de acuerdo a la normatividad vigente, el pago de
remuneraciones por dias no laborados...”

Que, de acuerdo al numeral 2 del Capitulo Il del Titulo Ill de la Resolucién Ministerial N° 571-94-ED,
Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal del Ministerio de Educacién, que sefala:
“Capitulo Il DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA (...) 2. Es responsabilidad del funcionario y
trabajador, concurrir puntualmente y observar los horarios establecidos, debiendo obligatoriamente,
registrar su asistencia al ingreso y salida al centro de labores, mediante el sistema de control utilizado”; los
numerales 3, 6 y 8 del Capitulo Il del Titulo Ill de citada norma que sefala: “Capitulo Il DE LAS
TARDANZAS E INASISTENCIAS (...) 3. Constituyen Inasistencias: La no concurrencia al centro de trabajo.
(...) 6. El trabajador que, por motivos de fuerza mayor, inasistiera a su centro laboral, sin el permiso
correspondiente, podra justificar dicha falta las primeras horas de la mafana siguiente con los documentos
sustentatorios correspondientes; de lo contrario, se considerard como inasistencia injustificada. (...) 8. Las
tardanzas, asi como las inasistencias seran descontadas del ingreso total que percibe el trabajador, estan
son independientes a la sancion disciplinaria que establece la Ley”.

Que, mediante la Resolucién Directoral Regional N° 03067-2016-DRELM, de fecha 21 de abril de 2016, la
Direccion Regional de Educacion de Lima Metropolitana, en el marco del proceso de modernizacién de la
gestion, impulsado por le MINEDU, ha dispuesto el uso del Formato Complementario de Reporte de
Consolidado de Asistencia de Personal Docente y Administrativo en las Instituciones Educativas de Lima
Metropolitana.

En tal sentido, resulta necesario garantizar en estricto cumplimiento del uso del Formato Complementario
de Consolidado de Asistencia del Personal docente y administrativo de instituciones educativas de la
jurisdiccion de la UGEL N° 02, lo que contribuird al ordenamiento y sistematizacién de la informacién
registrada y, por ende, a la adecuada gestion administrativa del tramite.

Por lo que, a través de su persona solicitamos el control del cumplimiento de asistencia del personal de su
Institucion, informando con caracter MUY URGENTE los dos primeros dias habiles del mes siguiente,
estando vigente de manera excepcional los primeros cinco dias habiles del siguiente mes conforme a las
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disposiciones vigentes, la relacion de todo el personal CAP (Nexus) que pertenece a su Institucion
Educativa indicando lo siguiente (Anexo N° 1);

Asistencia Normal

Licencia con / sin goce
Presunto Abandono de Cargo
Destaque

Permuta

Reasignacion

Encargatura

Inasistencias

Tardanzas

Sancién

Su despacho debera presentar por escrito el reporte y consolidado de asistencia del personal a su cargo a
través de Mesa de Parte de esta Unidad Ejecutora, asi como por correo electrénico
soporte.planillas@ugel02.gob.pe, dentro de los plazos establecidos lineas arribas, a fin de agilizar los
sistemas de procesamientos de Recursos Humanos.

El Formato Complementario de Consolidado de Asistencia del Personal Docente Y Administrativo de
Instituciones Educativas, puede descargarlo del link http://www.ugel02.gob.pe/comunicado/descargar-
formato-consolidado-asistencia-docentes-administrativos

Cabe mencionar que, de no presentar dicha informaciéon en los plazos correspondientes, no estaria
cumpliendo con las funciones atribuidas a los directores establecidas en el articulo 55° de la Ley General
de Educacion - Ley N° 28044 la cual menciona “El director es la maxima autoridad y el representante legal
de la Institucién Educativa o el que haga sus veces, es responsable de la gestién en los ambitos pedagdgico,
institucional y administrativo.” Asimismo, el literal a) del articulo 55° menciona “Conducir la Institucion
Educativa de conformidad con los establecido 68° de la presente ley”; el literal b del articulo 68° de la citada
norma sefala “Organizar, conducir y evaluar sus procesos de gestion institucional y pedagdégicas”, siendo
inicio de un proceso administrativo.

Cualquier presentacion en formato distinto al estipulado, se dara por no presentado, reservandome el
derecho de realizar acciones administrativas, disciplinarias y/o judiciales que hubiese lugar por
incumplimiento.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle las muestras de mi especial consideracion
y estima personal.

Atentamente,

AREJO HERRERA
Directord de/la Unidad de
Gestion Educativa Local N° 02

DUGEL/DMMH
ARH/KAMP
EPP/JGPL
EPP/FJMM
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ANEXO N° 01

NOMBRE DE LA IIEE - PERIODO - DISTRITO - UGEL

; (**)N° REPORTE Y CONSOLIDADO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL - MES TOTAL DE TIEMPO DE
_§ — Horas DIAS EFECTIVOS DE TRABAJO ESCOLAR (*** TARDANZA Y FALTAS
. Cédigo Apellidos y Nombres | 5§ § Nivel Programad TOTAL DE
N | Modular " (Completos) 3 2 (Horas por nivel) as efectivas HORAS Dias Horas y
E ™ a dictar 1 2| 3| 4 5| 6 7| 8 9| 10| 11| 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| EFECTIVAS fifaged) A
o MENSUALES
= (por (horas)
1 1070447658 | Perez RODRIGUEZ, luan PRIMARIA 30 A|lAJA|A]10 F| F| FI|PAC| A 2(4]1]2]|10 al2|2]3]|2 A 120 4 00:06:00]
2 0 0 00:00:00
3 0 0 00:00:00]
4 0 0 00:00:00
-] 0 0 00:00:00
6 0 0 00:00:00
£ 0 0 00:00:00
8 0 0] 00:00:00)
9 0 0 00:00:00]
10 0 0 00:00:00
11 0 (4] 00:00:00
12 0 0| 00:00:00
13 0 0| 00:00:00
14 0 0 00:00:00]
15 0 0 00:00:00]
16 0 0 00:00:00]
{*1 5e entiende A-Asistié
;i;cué:js:g i= 1 dia= 6 horas injustificada {colocar minutos de descuento) (*°°) Los dias sabados y domingos se dejaran en bianco
sdigo de Nive! primarnia= 1 dia= 6 horas ardanza (ias tardanzas no se registran en el reporte detaliade con una "T" sinoc que se cocloca el tiempo de tardanza en minutos)
é i Nivel secundaria= 1 dis= 6 hora. (**iINose |LS:Licencia sin goce | e Heras correspondientes
<y docente en el CEBE/CETPRO= 1 dia= & horas C“T“s"def_a fcs LC: Licencia con gote aia suma de minutos de
B EvU‘P o CEBA AVANZADO=1 dia= 5 Horas dies feriados PAC: Presunto abandonc de cargo tararaalmes
cédigo de
ident cion de S: Sancion
instituciones

Educatives

D/P/R/E: Destaque, Permuta,Reasignacion o Encargatura
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