"Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Indepandenc[a{‘ y
de la conmemoraclén de las herolcas batallas de Junin y Ayacucho

Nuevo Satipo, 03 de Mayo del 2024.
OFICIO N° 005 2024 - L.E. N° 0803 — NS,

SENOR(A) : Prof. MARIA CAROLINA PEREZ TELLO.
DIRECTORA DE LA UGEL EL DORADO

ASUNTO : REMITE REPORTE DE ASISTENCIA DE TRABAJO.

Es grato diriglrme al despacho de su digno cargo para
saludarle cordialmente a nombre de la Direccién de la Institucién Educativa
N°0803 del caserio Nuevo Satipo, comprensién al Distrito de Santa Rosa,
Provincia El Dorado, Regién San Martin; al mismo tiempo informarle que estoy
remitiendo, REPORTE DE ASISTENCIA DE TRABAJO EN FORMATOS
EXCEL ANEXOS 3 Y 4, correspondlente al mes de ABRIL del 2024

Sin otro particular me despido de usted, no sin antes
expresarie las muestras de mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

g A Alvo Cach
OIRECTORA lque
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NORMAS PARA EL REQISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA Y SU APLICACION EN LA PLANILLA UNICA DE PAGOS DE LOS
¥ AUXILIARES DE EDUCAGION, EN EL MARCO DE LA LEY DE REFORMA MAGISTERIAL ¥ SU REGLAMENTOD

CONSIDERACIONES PARA EL CORRECTO LLENADO Y PRESENTACION DEL FORMATO 01:
LLADO

REPORTE DE ASISTENCIA DETA
a) El reporte tione periodicidad mensual y esta orlentado al registro detallado de la asistencia,

Inasistencia injustificada, tardanza y permiso sin goce de remuneraciones.
b) Utilizar la Informacidn del sistema de control de asistencia implementado en el centro de trabajo
¢) Registrar {a informacién en las columnas, segun comesponda:
DNI: Numero de documenio de identidad del servidor,

Apellidos y Nombres: Apellidos y nombres completos del servidor.
Cargo: Cargo que desempefia segin el Cuadro de Asignacidén da Persaonal-CAP

Condicién: Puede ser nombrado, destacado, encargado o contratado
Jomada laboral: Segun el cargo, nivel, ciclo, modalidad y forma educaliva.
Dlas calendario; Cons/derar la numeraclén o Iniciales de los dias del mes a informar,

segun el calendarfo.
Cada dia laborable del mes debe estar llenado con las sigulentes letras, seglin corresponda;

o A Dialaborado. )
o | Inasistencia Injuslificada.
o 3T Tercera Tardanza, considerada como Inasistencia injustificada solo para efectos de
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d)

descuento.
J Inasistencia justificada (licencia con goce de remuneraciones, permiso, vacaciones).
L Licencia sin goce da remuneraciones.
P Pemmiso sin goce de remuneraciones.
T Tardanza.
H Huelga o paro.
El reporte dobe ser suscrito por ef director de la institucidn educativa y ser presentado en los
plazos establecidos, con oficio a través de Tramite Documentario do la IGED, salvo que se

disponga de otro medio de presentacion.
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