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INFORME DE ASISTENCIA Y DISTRIBUCION MENSUAL DEL TIEMPO

En cumplimiento con la Carta Circular OMB A-87 de 17 de mayo de 1995 de Ia
Oficina de Gerencia y Presupuesto del Gobierno Federal, el Departamento de
Educacion inicid efectivo el 1 de julio de 1998 la implantacién del Sistema de
Distribucion de Tiempo. Desde este afio se ha orientado a todo el personal del
Sistema. Al presente, se continlan ofreciendo las orientaciones al personal.

Como requerimienio del Gobierno Federal, efectivo el 1 de julio de 2003 en todo
el Sistema Educativo (Oficina Central, Regiones Educativas, Distritos y
Escuelas) deberan someter a la Oficina de Distribucién de Tiempo los informes
de esfuerzo solicitados. Con este propésito se les ha provisto de los formularios
necesarios, entre éstos, el Informe Mensual de Asistencia Diaria y Distribucion
Mensual del Tiempo en el cual se registra diariamente la asistencia del personal.
Le acompano copia del mismo.

La “informacion solicitada en el encabezamiento del Informe Mensual d=
Asistencia Diaria y Distribucién Mensual del Tiempo, debera ser completada en
todas sus partes. En el espacio provisto para la Distribucién del Tiempo, e
Supervisor Inmediato o Director de la Escuela sera responsable de colocar la
informacién correspondiente a la cifra de cuenta, descripcion de la actividad de
costo y el esfuerzo mensual anticipado para cada personal a su cargo. A su vez,
el personal sera responsable de anotar el por ciento real de esfuerzo realizado
en la columna correspondiente, certificando mensualmente con su firma que la

informacién previamente establecida es la correcta.
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Sera responsabilidad del supervisor inmediato o director de la escuela,
conservar la hoja de asistencia diaria por un periodo de seis (6) afos o una
intervencion del Contralor, o que ocurra primero. Deberad conservar copia de

aquellas que le hayan sido solicitadas por la Oficina de Distribucidn de Tiempo, .

guien pasaré a ser custodio del documento.

Esta Carta Circllar deroga la Carta Circular 24-71-72 y cualquier otro documento
que esté en conflicto con las normas aquf establecidas.
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