Unidad de Gestién Educativa Local Huanca Sancos
“Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la Democracia”

T e,

N =]

bl

\ai 02’5.()

Resolucion Directoral N° .....:: - 2026
Huanca Sancos, 9 § MAR 2026 |

Vistos, las normativas del sector, el Memorando N° 0178-2026-GRA/DREA-
UGELHCOS-DIR, y el Informe N° 020-2026-GRA/DREA-UGELHS-RH., registrado con el Expediente N° 0156-2026
con (12) folios adjuntos. Proyecto N° 0252 - 2026:

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 79 de la Ley N° 28044 - Ley General de Educacion, dispone que
el Ministerio de Educacion es el 6rgano del Gobierno Nacional que tiene por finalidad definir, dirigir y articular la
politica de educacion, cultura, recreacion y deporte, en concordancia con la politica general del Estado;

Que, de acuerdo con el literal h) del articulo 80 de la precitada Ley, el Ministerio
. de Educacion tiene como funcion definir las politicas sectoriales de personal, en concordancia a la Ley N° 31224 —
;\ Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion;

y Que, el articulo 163 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
/ de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, establece que la Direccién General de
Gestion Descentralizada, es el 6rgano responsable de promover una gestion descentralizada orientada a la
prestacion de servicios educativos de calidad a través de la articulacion y fortalecimiento de las relaciones con los
diferentes niveles de gobierno, la mejora continua del desempefio de las Direcciones Regionales de Educacion, o

‘ '\. que hagan sus veces, y las Unidades de Gestion Educativa Local: y el fortalecimiento de las capacidades del
ersonal de estas instancia;

)
/

Que, con la Resolucion de Secretaria General N° 121-2018-MINEDU. Se

§7aprobo el “Instructivo para la elaboracion y aprobacion de Ia Planilla Unica de Pagos de los profesores y auxiliares

de educacion, en el marco de la Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento” y modifican Norma Técnica;

Que, con la Resolucion Directoral Regional Sectorial N° 474-2017-GRA/GOB-
GG-GRDS-DREA-DR., se aprobé el Reglamento de Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la
. Direccion Regional de Educacion Ayacucho y, de las Unidades de Gestion Educativa Local del &mbito de la region
. de Ayacucho. Comprendidos en los regimenes laborales de: D. Leg. N° 276 y el D. Leg. N° 1057;

Que, mediante el Articulo 2.- de la Resolucion Secretaria General N° 0326-
2017-MINEDU., se aprobd la norma técnica denominada: “Normas para el Registro y Control de Asistencia su
aplicacion en la Planilla Unica de Pagos de los Profesores y Auxiliares de Educacion, en el marco de |a Ley de
Reforma Magisterial y su Reglamento”;

Que, mediante el Articulo 2.- de la Resolucién Viceministerial N° 0126-2023-
! MINEDU., se Aprobd la Norma Técnica denominada “Disposiciones que regulan los Procedimientos de las
Situaciones Administrativas y otros aspectos laborales del Auxiliar de educacion, en el marco de la Ley N° 29944,
Ley de Reforma Magisterial”,

Que, la Resolucién Viceministerial N° 031-2026-MINEDU., Aprueban la Norma
Técnica denominada “Disposiciones para el procedimiento de las licencias, permisos y vacaciones de los profesores
en el marco de la Ley de Reforma Magisterial”;




...
Que mediante el Informe N° 020-2026-GRA/DREA-UGELHS-RH., el

Responsable de la Oficina de Personal del Area de Administracion de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Huanca Sancos, solicito aprobacion de la “Directiva que regula el Control de Asistencia, Permanencia y
Desplazamiento del Personal, Directivo, docente, auxiliar de educacion y administrativo en las Instituciones
Educativas de la Jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huanca Sancos”., con el objetivo
de establecer disposiciones y procedimientos complementarios que regulen en Control de Asistencia, Permanencia,
Desplazamiento y valor efectiva de trabajo pedagdgico y administrativo de los Directivos, Jerarquicos, Docentes,
Auxiliares de Educacion y Personal Administrativo de las Instituciones Educativas de Educacion Béasica Reglar de
Nivel Inicial. Primaria y Secundaria, comprendidos en los regimenes laborales: Ley N° 29944 — Ley de la Reforma
Magisterial, sus modificatorias y reglamentos, Ley N° 30328, Ley N° 30493, Decreto Legislativo N° 276 sus
modificaciones y reglamento, Decreto Legislativo N° 1057 y sus reglamentos;

Que, siendo Politica de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huanca
Sancos, comprension de la Direccion Regional de Educacion y del Gobierno Regional de Ayacucho, garantizar la
Asistencia, Permanencia y Desplazamiento del Personal, Directivo, Jerarquico, Docente, Auxiliar de
Educacion y Personal Administrativo de las Instituciones Educativas de Educacién Basica Regular de la
jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huanca Sancos. En cumplimiento de las normativas

descritas;

v Estando, con el Informe del responsable de personal, lo dispuesto por el
irector de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huanca Sancos, visado por el Responsable de Personal (€),
Director de Sistema Administrativo I, el Jefe del Area de Gestion Institucional y el Jefe del Area de Gestion

pedagogica de esta Sede Desconcentrada de Educacion; y,

De conformidad a la Ley General de Educacion N° 28044, su Reglamento D.S.
N° 011-2012-ED, Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, Ley N° 29944 sus modificatorias y reglamentos, Ley N° 30328, Ley N° 30493, Decreto Legislativo N°
76 sus modificaciones y reglamento, Resolucion de Secretaria General N° 121-2018-MINEDU, Resolucién
ecretaria General N° 0326-2017-MINEDU, Resolucion Viceministerial N° 0126-2023-MINEDU, Resolucion
&/ Viiceministerial N° 031-2026-MINEDU, Resolucion Directoral Regional Sectorial N° 474-2017-GRA/GOB-GG-
GRDS-DREA-DR, Ley N° 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2026, y las atribuciones
conferidas mediante la RDRS. N° 01551-2025-GRA/GG-GRDS-DREA-DIR.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR, la “Directiva que regula el Control de
D Asistencia, Permanencia y Desplazamiento del Personal, Directivo, docente, auxiliar de educacién y
%administrativo en las Instituciones Educativas de Educacion Basica Regular de la Jurisdiccion de la Unidad
' "%e Gestion Educativa Local de Huanca Sancos”., con el objetivo de establecer disposiciones y procedimientos
C#omplementarios que regulen en Control de Asistencia, Permanencia, Desplazamiento y labor efectiva de trabajo
7pedagogico y administrativo de los Directivos, Jerarquicos, Docentes, Auxiliares de Educacion y Personal
Administrativo de las Instituciones Educativas de Educacion Basica Reglar de Nivel Inicial, Primaria y Secundaria,
que consta de Ill Titulos, VI Capitulos, 17 Articulos 3 Disposiciones Finales. El mismo que forma parte del fasciculo
del presente acto Resolutivo. ; E—
ARTICULO 2°.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucién Directoral a los
Organos estructurados de esta Sede Desconcentrada del Ministerio de Educacion y a las instancias pertinentes,

conforme a Ley.
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TITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1°. Finalidad

Establecer normas, procedimientos, plazos para garantiza un adecuado registro de asistencia y
permanencia de los directivos, docentes, auxiliares de educacion y personal administrativo de las
|.E y proporcionar a la Unidad de Recursos Humanos un instrumento que garantice los criterios de
control del personal , asi como efectuar los descuentos por inasistencia injustificada, tardanzas y

Articulo 2°. Objetivos

Establecer disposiciones y procedimientos complementarios que regulan el control de asistencia,
permanencia y labor efectiva de trabajo pedagdgico de los directivos, docentes, auxiliares de
educacion y personal administrativo de las Instituciones Educativas Publicas de Educacion Basica,
vinculada a la prestacién del servicio educativo.

Articulo 3°. Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio por el
personal directivo, docentes, auxiliar de educacién y personal administrativo que laboran en las
Instituciones Educativas sin considerar el régimen laboral de la jurisdiccion de la UGEL Huanca
Sancos.

Articulo 4°. Base Legal

o LeyN° 27815, “Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica” y su modificatoria la Ley N°
28496.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion y sus modificatorias.

e Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley General de
Educacién y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistemas Nacional de Presupuesto Publico.

e Decreto Supremo N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley de Reforma
Magisterial, y sus modificatorias.

o Ley N° 30328, Ley que establece medidas en materia educativa y dicta ofras
disposiciones.
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Ley N° 29849, “Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057y otorga derechos laborales.

Ley N° 27444, “Ley General de Procedimientos Administrativos’ y sus modificatorias las
Leyes N° 28187'Y 29091 y los Decretos Legislativos N° 1029,1272, 1295 y 1308.
Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones
del Sector Publico”.

Resolucion Vice Ministerial N® 031-2026-MINEDU disposiciones para el procedimiento de
las licencias, permisos y vacaciones de los profesores en el marco de la Ley de Reforma
Magisterial.

Resolucion de Secretaria General N° 326-2017 MINEDU -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.

RDRS N°474-2017-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR - Reglamento y Control de
Asistencia y permanencia del Personal

DIRECTIVA N° 014-2016/GOB-GG-GRDS-DRE-OA-APER - Normas que regulan los
permisos y licencias por incapacidad temporal para el trabajo y gravidez para el personal
de la Jurisdiccion de la Direccién Regional de Educacion Ayacucho

DIRECTIVA N° 016-2024-GRA-DREA-DR. "Normas para el cumplimiento de la jormada
laboral de los docentes y auxiliares de educacion y cumplimiento de las horas lectivas
efectivas en los servicios educativos de educacion basica.

Articulo 5°. Alcances

La aplicacion de la presente Directiva es para las Instituciones Educativas de la
Jurisdiccion de la UGEL Huanca Sancos.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio por
el personal directivo, docente y administrativo que laboran en las Instituciones Educativas
de la jurisdiccion de la UGEL Huanca Sancos, nombrados y contratados, sujetos a los
regimenes laborales de la Ley N° 29944, Ley de la Reforma Magisterial, Ley N° 30328
“Ley que establece medidas en materia educativo y dicta otras disposiciones”, del Decreto
Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6°

El Control de Asistencia y Permanencia del Personal Directivo, Docente y Administrativo de las
Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL de Huanca Sancos es el proceso mediante
el cual se regula la asistencia, permanencia y desplazamiento en su centro de trabajo, de acuerdo
con su jornada laboral y horarios establecidos.
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Los Unicos sistemas de control de asistencia vélidos son: relojes biométricos, relojes
marcadores, lector de cddigo de barras o QR y dispositivos de control biométricos instalados en
las instituciones educativas. De manera excepcional, se podra utilizar los cuadernos de control de
asistencia, dicho cuaderno debera estar debidamente legalizado por el juez de paz no letrado, en
tanto se gestionen sistemas de control de asistencia validos, previamente autorizado por la Oficina
de Personal de la UGEL Huanca Sancos.

En las Instituciones Educativas que no se usen los sistemas digitales excepcionalmente se utilizara
el Libro de Registro de Asistencia, el cual debera estar legalizado y foliado conforme lo establece
el literal b) del articulo 3° del D.S. N° 008-2006-ED. Para el rayado del libro de Registro de
Asistencia se utilizara e formato descrito en el Anexo N° 01 de la presente directiva para lo cual el
director debera ubicar en un lugar visible y que tenga acceso para el desplazamiento de todos los
trabajadores de la Institucion Educativa.

Articulo 7°

Los directores de las Instituciones Educativas de la jurisdiccion de la UGEL de Huanca Sancos
dispondran las acciones correspondientes y son responsables de la adecuada aplicacion y el
debido cumplimiento de las normas contenidas en la presente Directiva.

Articulo 8°

Los Directores de las instituciones educativas bajo responsabilidad administrativa, comunicaran a
la Oficina de Personal de la UGEL Huanca Sancos, dentro de los primeros tres (03) dias calendario
del messiguiente el reporte de tardanzas, inasistencias, permisos justificados e injustificados,
licencias con goce y sin goce del personal docente y administrativo a su cargo, para efectos de la
aplicacion de las acciones administrativas que corresponda de acuerdo al formato regido por la
R.S.G. N° 326-2017-MINEDU.

El reporte sera extraido mediante USB del reloj biométrico y debera remitirse al correo:
asistenciaugelhs@gmail.com, consignando el nombre de la Institucién Educativa y el mes a remitir.

Articulo 9°

El Director es la maxima autoridad y el representante legal de la Institucion Educativa. Es
responsable de la gestion institucional, pedagdgica y administrativa. Por lo tanto, es el
responsable del control de asistencia y permanencia del personal Directivo, Docente y
Administrativo, sin excluir la responsabilidad que corresponde al trabajador por el incumplimiento
de su jornada laboral y horario de trabajo.

TITULO Il DISPOSICIONES ESPECIFICAS
CAPITULO|

DE LA JORNADA'Y HORARIO DE TRABAJO
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Articulo 10°. De la Jornada de Trabajo

El Area de Personal o quien haga sus veces es el responsable de organizar, mantener actualizar
el registro de control de asistencia de personal, asi como emitir las normas internas necesarias
que permiten evaluar y supervisar su cumplimiento, dictando las medidas correctivas pertinentes.

Sobre el cumplimiento de la jornada laboral de los docentes y auxiliares de educacion:

En el marco de lo establecido en la Ley y su Reglamento, la jornada laboral de los
docentes es el nimero de horas de labores establecidas segun el cargo que ejerce y el
area del desempefio laboral dentro de la Carrera Publica Magisterial. Por ello, la jornada de
trabajo semanal - mensual est4 establecido en el articulo 65 de la Ley de Reforma
Magisterial, concordante con los articulos 139 al 144 del Decreto Supremo N.° 004-2013,
que aprueba el Reglamento de la referida Ley. En el area de gestion pedagdgica la jornada
laboral se cumple en funcién a horas pedagdgicas (45 minutos). En el 4rea de gestion
institucional la jornada laboral se cumple en funcién a horas cronolagicas (60 minutos).

La jornada de trabajo se establece segin el area de desempefio y el cargo que gjerce el
profesor.

Jornada del profesor con aula a cargo o por horas

Educacién Basica Regular -EBR

Modalidad NivellCiclo | Jornada Laboral
Forma -

Inicial 30
EBR Primaria 30
Secundaria 30
Inicial/Intermedio 30
EER Avanzado 30
EBE Primaria 30

Jornada del personal jerarquico

El personal jerarquico de las instituciones educativas tiene asignada una jornada de
trabajo de cuarenta (40) horas pedagogicas semanal-mensual, distribuidas en los tumos
de funcionamiento de la institucion educativa. La jornada se divide en:

Horas lectivas : Doce (12) horas de clase.

Horas no lectivas : Veintiocho (28) horas de trabajo que se cumple con acciones
de monitoreo y acompafiamiento, asistencia o asesoria
individualizada a los docentes, planificacion y desarrollo de
acciones de trabajo colegiado y acciones administrativas.
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Jornada de trabajo del director y subdirector

El director y subdirector de institucion educativa tiene asignada una jornada de trabajo de
cuarenta (40) horas cronol6gicas semanal-mensual.

En el caso que tenga carga parcial, su jornada se divide en horas lectivas y horas no
lectivas.

La jornada laboral semanal - mensual del profesor contratado es la sefialada en el articulo
1 del Decreto-" Supremo N° 226-2015-EF, modificado por los Decretos Supremos N.° 159-
2016-EF y N.° 191-2017- EF, establecida segun el nivel, ciclo, modalidad y forma educativa,
la que se cumple en funcién a horas pedagdgicas (45 minutos).

La jornada laboral semanal - mensual del auxiliar de educacion es la establecida en el
articulo 223 del Reglamento de la Ley de reforma Magisterial, modificado por el Decreto
Supremo N° 008-2014- MINEDU, en el que se precisa treinta (30) horas cronolégicas, en
razon de seis (06) horas cronologicas diarias.

La jornada laboral se cumple de lunes a viernes, con excepcion de los CEBA que por su
naturaleza del servicio el horario es flexible o cuando asi se amerite, por razones
debidamente justificadas puede presentarse variacién de la jornada de trabajo diaria o
extenderse a los sabados, domingos o feriados.

El horario de trabajo del personal directivo y administrativo sera comunicado a la UGEL bajo
responsabilidad funcional del director de la IE el primer dia util del mes de enero de cada
ano.

El horario de trabajo de un profesor o auxiliar de educacion es la distribucion diaria que se
efectla en su jornada de trabajo que comprende la hora de ingreso y la hora de salida. El
horario de trabajo debe establecerse en el Reglamento Interno de la institucion educativa,
el cual debe garantizar el cumplimiento de la jornada laboral de cada servidor plblico

La jornada de trabajo semanal mensual del personal administrativo es la establecida por el
Decreto Legislativo N° 800, que establece horario de atencion y jornada diaria en la
administracion publica.

La jornada de trabajo semanal mensual para el personal contratado bajo el D.L 276 y D.L
N° 1057 es de 8 horas cronolégicas diarias.

El horario de trabajo y el tiempo de refrigerio se debe establecer en el Reglamento Interno
de cada Institucion Educativa y debe garantizar el cumplimiento de la jornada de trabajo de
cada servidor; el horario de trabajo es la distribucién diaria que se efectia a su jornada de
trabajo, que comprende una hora de ingreso y una de salida.
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i) El incumplimiento de jornada legal de trabajo origina los descuentos respectivos. Dichos
descuentos no tienen naturaleza disciplinaria, lo que no exime de las sanciones
disciplinarias correspondientes.

CAPITULO I

DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 11°,

\\@%, a. El registro de asistencia es la accion por la cual el(la) profesor(a) , auxiliar de educacion y
?Q Vepe a‘% personal administrativo deja constancia de la hora de ingreso y salida de su centro de
‘ 8%‘}?,‘,3’3""” aE trabajo, siendo su responsabilidad registrar personalmente y obligatoriamente |a hora real
}2 4,/ 4 @ de ingreso y salida en el sistema de asistencia que se implementa para tal finalidad. Es
obligatorio el registro de asistencia.

b. Los profesores, auxiliares de educacion y personal administrativo al registrar su asistencia
y durante su permanencia en su centro de trabajo deben actuar de acuerdo con los
principios de respeto, probidad y veracidad establecidos en la Ley N.0 27815, Ley del Codigo
de Etica de la Funcion Publica.

c. Los directores de las Instituciones Educativas son responsables de implementar, oficializar
y asegurar que la hora registrada por el trabajador corresponda a la hora oficial, en funcion
al sistema establecido para tal efecto:

d. Los docentes, auxiliares de educacion y administrativos que no se encuentren identificados
en el sistema del reloj biométrico deberan de ser registrados obligatoriamente por el
director de la |.E o por el responsable que ha sido designado.

e. Una vez al mes, dentro de las veinticuatro (24) horas posteriores a la publicacion del
consolidado de asistencia, el personal docente, auxiliar de educacion y administrativo
podra solicitar y justificar, de manera documentada, ante el director de la institucion
educativa, la omision del registro de ingreso o salida en su centro de trabajo.

f. El personal directivo, docente, auxiliar de educacién y administrativo que se desplaza fuera
de la Institucién Educativa en comision de servicio lo hara con la correspondiente papeleta
de salida autorizada por el Director o encargado en caso de ausencia. Si la comision
coincide con el horario de entrada o salida debera hacer constar en la papeleta dichas
horas con el titular de la entidad donde se efectud la comision.

Para efectos de salida de personal del centro de trabajo se utilizara el Formato de papeleta
de salida/permiso Anexo N° 02 de la presente Directiva.

g. Losdirectores, docentes, auxiliares de educacion y administrativos que acudan en comisién
de servicio para ser atendidos en la UGEL Huanca Sancos en el horario de jornada laboral
deberén presentar su papeleta de salida, permiso debidamente firmada y autorizada por el
jefe inmediato, ante el servidor de la UGEL Huanca Sancos que lo atienda quien debera
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dejar constancia de la atencion (indicando el periodo de tiempo), caso contrario no podra
ser atendido dentro del horario que labora sino en un horario alterno al que cumple en la
Institucion Educativa.

h. En caso de instituciones educativas unidocentes que se desplaza por comision de servicio
lo hara con la correspondiente papeleta de salida autorizada por el presidente de APAFA,
debiendo indicar su compromiso de realizar el Plan de recuperacion de clases consensuado
y autorizados por los padres de familia.

i.  Encaso de fallas del reloj biométrico se procedera a realizar lo siguiente:

Articulo 12°.

El director y/o quien haga las veces, redactara un informe detallado sobre la
situacion del reloj biométrico, especificando el tipo de falla que tiene y adjunta las
evidencias del caso dentro de las 24 horas de haberse producido la falla.

Una vez recepcionado el informe por parte del director de la I.E el responsable de
informética evalta por diferentes medios: por llamada telefénica (celular) soporte
remoto y caso contrario se apersonara a la |.E a fin de verificar las fallas del reloj
biométrico.

De acuerdo al diagnostico y gravedad del reloj biométrico al responsable de
informéatica de la UGEL Huanca Sancos procede con la actualizacion del reloj y si
fuera necesario con el recojo para su evaluacion técnica en la UGEL Huanca
Sancos.

En caso que se detecte que las fallas del reloj biométrico fueron provocadas y
comprobadas técnicamente el director y/o que haga las veces, sera el responsable
de hacer reparar el equipo biométrico hasta poner en funcionamiento, sin perjuicio
de las acciones administrativas que hubiere a lugar.

La Oficina de Recursos Humanos de la UGEL Huanca Sancos, previo diagndstico
situacional del reloj biométrico, de la localidad donde se ubica la institucion
educativa o evaluacion de la conectividad, autorizara el uso del cuaderno de control
de asistencia como instrumento de control del personal. Dicho cuaderno debera
estar debidamente legalizado por el juez de paz no letrado.

En caso de interrupcion del fluido eléctrico, se debera redactar un acta suscrita por
un miembro de APAFA o CONEI y un representante de la comunidad, quienes
daran fe de la falta de suministro. Dicho reporte debera ser comunicado a la UGEL.

CAPITULO I

RESPONSABILIDADES

a) Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos

e Es

responsabilidad de la oficina de Recursos Humanos cumplir y velar por el

cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva
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Administrar el de control de Asistencia.

Asignar perfiles de usuarios de la aplicacion de control de Asistencia (Software).
Consolidar los archivos de asistencia del personal de las II.EE.

Contrastar la informacion del reloj biométrico insitu.

b) Responsabilidad de la Oficina de Informatica

Velar por la adecuada mantencion y funcionamiento de los relojes biométricos.
Mantener el funcionamiento de los relojes biométricos

Respaldar periédicamente las bases de datos que utiliza la aplicacion de control de
Asistencia (Software).

c) Responsabilidad del Director de la I.E.

e Enviar mensualmente el consolidado de asistencia por mesa de partes de la UGEL
Huanca Sancos adjuntando los anexos 03 y 04 de acuerdo a la Resolucion de
Secretaria General N° 326-2017 MINEDU —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.

Velar por el cuidado del equipo Reloj Biométrico asignado a la I.E.

El director asumira los gastos sobre averias causadas directamente en el reloj

biométrico.

e Remitir a la Oficina de Personal de la UGEL el respaldo (backup) extraido del reloj
biometrico mediante USB al correo electronico asistenciaugelhs@amail.com ,
consignando en el nombre del archivo la denominacion de la institucion educativa y el
mes correspondiente; asimismo, el asunto del correo debera contener dichos datos.

CAPITULO IV
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS
Articulo 13°

La tardanza es el ingreso de los docentes y auxiliares de educacion a su centro de trabajo después
de la hora de ingreso establecida en el horario de trabajo, independientemente de los minutos que
sea la tardanza. La tolerancia en el horario de trabajo no cuenta con marco legal, la misma que
debe ser contemplado en el Reglamento Interno de cada institucion educativa y que no debe
exceder cinco (05) minutos posteriores a la hora de ingreso.

Para efectos de descuento, la tercera tardanza en el mes de un profesor o auxiliar de educacion
es considerada como inasistencia injustificada, de acuerdo a lo descrito en el numeral 6.3 de Ia
Resolucion de Secretaria General N° 326-2017-MINEDU.

a. Consideraciones de la presente Directiva:

e La jornada de trabajo se realiza de lunes a viernes, con excepcion de los CEBA,
Instituciones Educativas pertenecientes a EBE, donde por su naturaleza del senvicio
el horario es flexible o que por razones debidamente justificadas asi lo ameriten. Por
tanto, después del minuto (01) de ingreso hasta los cinco (05) minutos se considera
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TARDANZA. El ingreso a partir del minuto seis (06) en adelante se considera
INASISTENCIA.

e Laacumulacion de las tres (03) primeras tardanzas al mes equivalen a un (01) diade
inasistencia. La reincidencia sera considerada como inasistencia.

e La Direccion podra justificar como maximo una (01) tardanza al mes, para lo cual el
servidor debera presentar en el dia, al area respectiva su justificacion.

e Las tardanzas e inasistencias injustificadas no solo dan lugar a los descuentos

respectivos, sino que las mismas constituyen faltas de carécter disciplinario, por lo

cual, el Area de Personal o quien haga sus veces comunicara a la  Secretaria

Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la falta cometida para

que conforme a sus atribuciones efectle la investigacion respectiva.

La inasistencia al centro de trabajo sin causa justificada.

Abandonar el centro de trabajo antes de la hora reglamentaria sin justificacion alguna.

El ingreso al centro de trabajo pasando la hora sefialada.

La omisién del marcado de la tarjeta de control de asistencia pasada la hora de retorno

de refrigerio sin causa.justificada.

o No desempeiiar funciones inherentes a su cargo, habiendo concurrido al centro de
trabajo

Articulo 14°
El trabajador que por razones de salud se encuentra fisicamente impedido de concurrir a sus .
labores comunicara al director de la [E donde labora, siendo éste, el encargado de comunicar al
Area de Personal, las justificaciones seran presentadas por el trabajador el dia de su
reincorporacion, teniendo en cuenta el procedimiento para licencia por salud establecido en la
R.V.M 081-2023-MINEDU - que aprueba la Norma Técnica denominada “Disposiciones para el
procedimiento de las licencias, permisos y vacaciones de los profesores en el marco de la Ley de
Reforma Magisterial".

Articulo 15°
Los trabajadores que por razones de salud se encuentren impedidos de concurrir a su centro de

trabajo, estan obligados a dar aviso a la Institucién Educativa en el término de cuatro (04) horas
posteriores a la hora de ingreso del mismo dia. Las tardanzas e inasistencias injustificadas no
solo dan lugar a los descuentos correspondientes, sino que las mismas son consideradas como
faltas de caracter disciplinario, sujetas a sanciones dispuestas por ley.

CAPITULOV

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 16°

a) Lainasistencia de un docente o auxiliar de educacion se concretiza cuando no concurre
a su centro de trabajo, no desempefie sus funciones habiendo concurrido al centro de
trabajo, retirarse antes de la hora sin justificacién alguna o no registrar el ingreso y/o salida
sin justificacion.
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La licencia es el derecho del profesor y auxiliar de educacion para no asistir a su centro
de trabajo por uno (01) o més dias. Su tramitacion se inicia en su centro laboral y culmina
con la formalizacion mediante resolucion administrativa emitida por la UGEL Huanca
Sancos, seglin corresponda. Las licencias pueden ser: con goce de remuneraciones y sin
goce de remuneraciones. El procedimiento de licencias con y sin goce de remuneraciones
se inicia con la solicitud escrita o digital presentada por el profesor y auxiliar ante su jefe
inmediato, de manera presencial o digital, adjuntando los requisitos establecidos en la
norma tecnica (RVM N.° 031-2026- MINEDU), segln el tipo de licencia solicitada. La sola
presentacion de la solicitud no da derecho al goce de la licencia; sin embargo, el jefe
inmediato se encuentra obligado a recibirla y remitirla en un plazo de dos (02) dias habiles
al Jefe de Recursos Humanos de la UGEL Huanca Sancos, segun corresponda, a través
de la mesa de partes fisica o virtual. Si el(la) profesor(a) se ausenta sin contar con la
autorizacion resolutiva esta ausencia es considerada como inasistencia, siendo pasible de
descuento y de ser el caso, considerarse como falta administrativa disciplinaria.

El permiso es la autorizacion del jefe inmediato para ausentarse por horas del centro
laboral durante la jornada laboral, a excepcion del permiso por onomastico y por el dia del
maestro, previa solicitud de parte del profesor(a). Son autorizados por el jefe inmediato
superior, previa solicitud verbal o escrita y concretizada en una papeleta de permisoen la
que se anota la causal o motivo del permiso. En el caso de los directores el permiso es
concedido por el Jefe de Personal de la UGEL Huanca Sancos.

La papeleta debe contar necesariamente con la firma del jefe inmediato. Si el(la)
profesor(a) se ausenta sin esta condicion, su ausencia se considera como injustificada,
siendo pasible de descuento y de ser el caso, considerarse como falta administrativa
disciplinaria. Solo el permiso por lactancia se otorga con resolucion administrativa. El
permiso se inicia después de la hora de ingreso. Solo en casos excepcionales
debidamente justificado, el permiso se otorga el dia anterior, en cuyo caso, el trabajador
no registrara la hora de ingreso estando obligado a registrar la hora de salida. En el caso
de los directores el permiso es concedido por el Jefe de Personal de la UGEL Huanca
Sancos.

Los directores no pueden ausentarse de su centro de trabajo sin autorizacion previa, ni
suspender labores para participacion en actividades extracurriculares o modificar el uso
de descanso por dia feriado sin autorizacion expresa de la UGEL. En caso de
incumplimiento se realizara el descuento por inasistencia al centro de trabajo, de
corresponder se dara inicio a proceso administrativo disciplinario.

Los procedimientos y ejecucion de descuentos por inasistencias y tardanzas estan
regulados por los numerales 6.3 y 6.4. de la Resolucién de Secretaria General N.° 326-
2017-MINEDU, que aprueba las Normas para el registro y control de asistencia y su
aplicacion en la planilla Gnica de pagos de los profesores y auxiliares de educacion, en el
marco de la Ley de Reforma Magisterial y su Reglamento.

Los tipos de permisos de los auxiliares de educacion y las demas disposiciones para el
otorgamiento del mismo, se encuentran establecidos en el numeral 7 de las “Normas que
regulan las situaciones administrativas y otros aspectos laborables del Auxiliar de
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Educacion”, aprobada por la Resolucion Viceministerial N° 107-2021-MINEDU o en otras
disposiciones emitidas que regulen dicho derecho.

h) Los tipos de permiso del personal administrativo se encuentran establecidos en el numeral
1) del Manual Normativo de Personal aprobado por Resolucion Directoral N° 001-93-
INAP/DNP.

i) Las disposiciones para el permiso del personal del D.L 1057 se encuentran establecidos
en el Decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento

j) Las Oficinas de Personal y Oficinas de Administracion de las UGEL Huanca Sancos son
responsables de implementar mecanismos adecuados del control y registro de asistencia
y supervisar permanentemente el cumplimiento de la jornada laboral de los docentes y
auxiliares de educacion de Educacion Bésica de su jurisdiccion.
CAPITULO VI

VACACIONES

Articulo 17°. De las Vacaciones

c.c

a. Del personal docente:

El periodo vacacional de los docentes se determina de acuerdo al area de desempefio
laboral en la que presta sus servicios, conforme a lo estipulado en el sub capitulo Il de
D.S. N°004-2013-ED Reglamento de la Ley de Reforma Magisterial Ley N° 29944

v’ El profesor que se desempeia en el area de gestion pedagdgica goza de sesenta (60)
dias anuales de vacaciones. ( ¢ . )

v El profesor que se desempefia en las areas de gestion institucional, formacion docente o
innovacion e investigacion, goza de treinta dias de vacaciones anuales. "y oot ot

v' En ambos casos, las vacaciones son irrenunciables y no son acumulables.

b. Del personal administrativo:

v’ Las vacaciones anuales y remuneradas son obligatorias e irrenunciables, se alcanzan
después de cumplir doce meses de trabajo efectivoy pueden acumularse hasta dos
periodos de comUin acuerdo con la entidad, preferentemente por razones de servicio.

v’ Cada Institucion Educativa elaborara en el mes de noviembre de cada afio el rol de
vacaciones para el afio siguiente conforme a lo dispuesto en los articulos 102°y 103° del
DS N° 005-90-PCM, el mismo que sera aprobado mediante acto resolutivo, para lo cual
se tendra en cuenta la necesidad del servicio y el interés del servidor. Dicho acto
resolutivo debera ser remitido a la UGEL Huanca Sancos.

v’ El periodo vacacional es de treinta (30) dias consecutivos, que se genera después de
doce meses de servicio remunerado, teniendo como referencia la fecha de ingreso a la
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Administracion publica. Antes de iniciar el periodo vacacional el servidor debe hacer
entrega de cargo a su jefe inmediato.

v" Las vacaciones se inician el primer dia del mes programado. Solo podran diferirse de
manera excepcional por necesidad de servicio, previa autorizacién del jefe inmediato.
Asimismo, podran ser gozadas en dos periodos fraccionados de quince (15) dias cada
uno.

v El servidor que se encuentre en un proceso sancionador no podra hacer uso de
vacaciones mientas dure el proceso.

v" Los permisos y licencias a cuenta del periodo vacacional seran deducibles de los dlimos
dias del mes programado.

v" El ciclo laboral se obtiene al acumular doce (12) meses de trabajo efectivo en la misma
Sede de la Institucion de Gestion Educativa Descentralizado, computandose para este
efecto las licencias remuneradas y el mes de vacaciones cuando corresponda.

v’ El Area de Personal a través del Equipo de Administracion de Personal o quien haga sus
veces como maximo la tercera semana del mes de noviembre de cada afio formulara el
Proyecto de Resolucion que apruebe el rol de vacaciones para el afio siguiente, en funcion
del ciclo laboral completo, para lo cual tendra en cuenta las necesidades del servicio y el
interés del servidor.

v' Los servidores contratados tienen derecho al goce de sus vacaciones después de haber

\ cumplido el ciclo laboral, para el computo respectivo se tomara en cuenta la fecha de

ingreso del servidor la misma Sede de la Instancia de Gestion Educativo Descentralizado
y régimen laboral, independientemente del tipo y ubicacién de la plaza asignada.

v" El'servidor nombrado que cesa en el servicio antes de hacer uso de sus vacaciones tiene
derecho a percibir una remuneracion por ciclo laboral acumulado, como compensacion
vacacional, en caso contrario dicha compensacién se hara proporcionalmente al tiempo
trabajado por dozavas partes.

v La acumulacion de cinco (05) dias de permiso a cuenta del periodo vacacional dara lugar
al incremento de dos (02) dias adicionales, los mismos que corresponden a los dias
sabados y domingos del mes de vacaciones.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La presente Directiva de Control de Asistencia y Permanencia del Personal de la
Unidad de Gestion Educativa Local Huanca Sancos y que la Integran, entraran en vigencia a partir
de la fecha de aprobacion mediante acto resolutivo por un periodo de dos afios.

SEGUNDA: Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos con arreglo a las
disposiciones de la Ley N° 29944 ley de la Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2013-ED; Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento, Ley N° 30057
Ley del Servicio Civil y su reglamento, R.V.M 031-2026-MINEDU: asi como la Resolucion
Directoral Regional Sectorial N°474-2017-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR y la DIRECTIVA N°
016-2024-GRA-DREA-DR. "Normas para el cumplimiento de la jornada laboral de los docentes y
auxiliares de educacion y cumplimiento de las horas lectivas efectivas en los servicios educativos
de educacion basica.
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El jede de Recursos Humanos evaluara periédicamente el grado de cumplimiento del presente
Reglamento e introducira las adecuaciones pertinentes en coordinacion con la Oficina de
Administracion y Solicitara la modificacion necesaria.

TERCERA: Los casos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la Entidad de
Gestion Descentralizada.

LTI
e VLI TTTIN

Lic. Adm. Wal¥ Moises Quispe
’ VA DE P8 SONAL
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ANEXO N° 01
LIBRO CONTROL DE ASISTENCIA DIARIO
Institucién Educativa: Nivel:
Easha : Turno:
N° Nombres y Apellidos Cargo Iﬁgreéo Firma Salida Firma
C.C
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Anexo 02

Manisterso HOJA DE DESPLAZAMIENTO

da Educacion

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO
J
OFICINA/DIRECCION/AREA TARJETA FECHA )
S
WMTMW:A T INGRESO HORA SALIDA ACCIONES REALIZADAS FRMAYSELLO\

TRABAJADOR COMISIONADO
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ANEXO N° 03
PAPELETA DE VACACIONES

Director (e) de laI.E.

INICIO FINAL LICENCIA A CUENTA DE VACACIONES.

o DIAS A CUENTAS DE VACACIONES : dias

o SALDO DIAS VACACIONALES : dias
e TOTAL : Periodo 2026
Debiendo reincorporarse al dia siguiente fenecido su periodo vacacional, el dia
2026.
Sancos, ...de....... de 2026
Firma del Director Firma del Presidente de APAFA
i\fchivu 2026

REPS/Resp. Pers.
WMMQ/Esp. Admin.






