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ASUNTO: REPORTE DE ASISTENCIA DEL MES DE DICIEMBRE - 2022.

Es grato dirigirme al despacho de su digno cargo que, usted dirige para hacerle
llegar mi cordial saludo a nombre de la Institucion Educativa Inicial N2 432 de la comunidad
nativa de Shucshuyacu y al mismo tiempo hacer de su conocimiento que, adjunto al
presente estoy remitiendo el reporte de asistencia del personal docente, del mes de
DICIEMBRE del 2022, segtn el formato 01: reporte de asistencia detallado y el formato
02: reporte consolidado de inasistencias, tardanzas y permisos sin goce de remuneracion,
segun lo establecido en |las normas para el registro y control de asistencia y su aplicacién en
la planilla dnica de pagos de los profesores y auxiliares de educacion, en el marco de la ley
de la reforma magisterial y su reglamento (R.S.G. N° 326-2017-MINEDU), anexos 3 y 4 como
parte del trabajo de manera presencial.

Propicia es la oportunidad para expresarle las muestras de mi mayor
consideracion y estima.
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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 informacion en las columnas, segln corresponda:

o DNI: Numero de documento de identidad del servidor.

Apellidos y Nombres: Apellidos y nombres completos del servidor.
Cargo: Cargo que desempefia seglin el Cuadro de Asignaciéon de Personal-CAP.
Condicién: Puede ser nombrado, destacado, encargado o contratado.
Jornada laboral: Segun el cargo, nivel, ciclo, modalidad y forma educativa.
Dias calendario: Considerar la numeracion e iniciales de los dlas del mes a informar,
segun el calendario.

d) Cada dia laborable del mes debe estar llenado con las siguientes letras, seglin corresponda:
o A Dia laborado.
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o | Inasistencia injustificada.

o 3T Tercera Tardanza, considerada como inasistencia injustificada solo para efectos de

descuento.

o J Inasistencia justificada (licencia con goce de remuneraciones, permiso, vacaciones).

o L Licencia sin goce de remuneraciones.

o P Permiso sin goce de remuneraciones.

o T Tardanza.

o H Huelga o paro.

£) El reporte debe ser suscrito por el director de la institucién educativa y ser presentado en los
plazos establecidos, con oficio a través de Tramite Documentario de la IGED, salvo que se

SAcion g disponga de otro medio de presentacion.
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