ORDENANZA MUNICIPAL mn.f/ 5 .2005/MPH-CZ

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS;
POR CUANTO:

EL CONCEJO MUNICIPAL DE LA PROVINCIA DE HUAYLAS;

VISTO; el Acta de Sesion Extraordinaria de Concejo N°® 014-2005, de
f:-cha 0§ de abril del 2005, sobre aprobacion del Reglamento de Control de Asisiencia
W Permanencia del Personal de la Municipalidad Provincial de Huaylas ~ Caraz; v,

CONSIDERANDO:

?J Que, el articulo 1l del Titulo Preliminar de la Ley Organica N° 27972,
establece que los gobiernos locales gozan de aulonomia politica, econdomica ¥
adminisiraliva en los asuntos de su compelencia. La autonomia que la Conslitucién
Politica del Pert establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer
aclos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamienio
juridico;

Que, el Concejo Municipal cumple su funcién normativa, enire ofros
mecanismos, a {ravés de la Ordenanza Municipal, la cual de conformidad con el inciso
4) del Articulo 200° de la Constitucidn Politica del Perd, tiene rango de ley, al igual que
las leyes propiamente dichas, los Decretos Legisiativos, los Decretos de Urgencia y las
normas regionales de caracter general,

Que, segGn el Numeral 3 del Articulo 9° de la Ley Organica de
Municipalidades N°. 27972, corresponde al Concejo Municipal, entre otras, fiscalizar la
gestion de los funcionarios de la municipalidad;

GQue, el Articule 37° de la misma Ley Organica establece que los
funcionarios y empleados de las municipalidades se sujetan al regimen laboral general
aplicable a la adminisiracién pablica, conforme a ley;

Que, en los Articulos 21°, 23° y 28° del D.Leg. 276 - Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Seclor Publico, concordante con los
Articulos 98° al 162° de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°. 003-90
PCM: estan requlados los derechos, obligaciones, prohibiciones, derechos y fallas de
caracter disciplinario de los servidores piblicos;

Que, en mérilo a las normas legales invocadas, se ha aprobado el
Reglamento de Conirol de Asislencia y Permanencia del Personal de la Municipalidad
Provincial de Muaylas — Caraz; por io que es necesario formalizarla mediante norma
gmunicipal;




Estando a los fundamenios expuestos y a las funciones establecidas en
los Arliculos 39° y 40° de la Ley Organica de Municipalidades N°® 27972, el Concejo
Municipal en plenc, por UNARIMIDAD, aprobé la siguiente:

ORDENANZA:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Control de
Asiste m::i** y Permanencia del Personal de la Municipalidad Provincial de Huaylas -
Caraz; que consta de TRES (03) TITULOS, CINCO (5) CAPITULOS, CUARENTA Y
NLJE"‘JE (49) ARTICULOS: el mismo que fmme- parte de la presente Ordenanz a.

ARTICULO SEGUNDO - Dejar sin efecto las Ordenanzas Municipales,
olras normas municipales vy reglamentos, que se opongan al Reglamento que se
aprueba por la presenie Ordenanza.

ARTICULO TERCERO.- La presente Ordenanza entra en vigencia al
dia siguiente de su publicacién conforme a lo dispuesto por el Numeral 2 del Arficulo
44° de la Ley Organica de Municipalidades N°. 27972,

POR TARTO:
Mando se Registre, Publiquese y Cumplase.

Dado en el Palacio Municipal de la Municipalidad Provincial de Huaylas, a los doce
dias del mes de abril del dos mil cinco.

L ALHA FFFUER(.M
EEC'EETA.RJG GENERAL

LEE PROVENC IR




REGLAMENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANERNCIA DEL
PERSONAL DE LA MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAYLAS - CARAZ

TITULO |
OBJETIVO, FINALIDAD, ALCANCE Y VIGENCIA

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento tiene como objetivo establecer las normas y
A%\ procedimientos que permitan efectuar un adecuado control de asistencia vy

ARTICULO 2°- La finalidad del presente Reglamenio es dar a conocer a los
trabajadores de la Municipalidad Provincial de Huaylas - Caraz, las normas y
procedimientos que regulan las acciones de control de asistencia y permanencia; y a
los funcionarios, respecto a la obligacion de supervisién, para la esliricta observancia
del presente Regiamento, a fin de garantizar el eficaz cumplimiento de las funciones
de esta Municipalidad.

ARTICULO 3°- Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacion a fodo
el personal de la Municipalidad Provincial de Huaylas — Caraz; salvo las excepciones
establecidas en él.

ARTICULO 4°.- EI presenie Reglamenlo entrara en vigencia al dia siguienie de la
publicacion de la Ordenanza Municipal que lo aprueba; sin perjuicio de encargarse a la
Unidad de Personal su difusion en todas las areas de la administracion para su estricto
cumplimiento.

TiTULO N
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 5°.- Los servidores de la Municipalidad Provincial de Huaylas - Caraz se
conduciran con honestidad, deferencia y buen trato al publico usuario, demostrando
austeridad, disciplina y eficiencia; se comportaran con decoro, sencillez, respeto y
honradez en su centro de tabor y vida comunilaria.

En la atencion al publico, el personal debe demostrar vocacion de servicio, paciencia y
tolerancia, conservando en todo momento el buen tino y ecuanimidad ejemplar.

ARTICULO 6°.- BASE LEGAL:
El presente reglamento se fundamenta en los disposilivos legales y normas vigenies.

= Constitucion Politica del Perd

> Decreto ley N° 11377, Eslatulo y Escalafén del Servicio Civil y su Reglamento
D.S.N* 522 y sus modificatorias.

> Decreto Legislative N° 276, Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa y
Remuneraciones del sector Publico y su Reglamento D.S. N°005-20-PCM.

» ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.




» Resolucion de ia Contraloria General de ia Replblica N°. 072-98-CG, Normas
de Control para el Sector Publico.

» Ley Organica de Municipalidades N° 27972,

¥ Ley N°. 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social y su Reglamento,
aprobado por D.S. N°. 009-97-SA, modificado por D.S. N° 001-98-SA.

Ley N° 27056, Ley de Creacién del Seguro Social de Salud - ESSALUD, y su
Reglamento, aprobado por el D.S. N° 002-99-TR.

» Decreto Legisiativo N° 800, por el que se eslablecen el horario de atencién y la
jornada diaria en la Administracion Plblica

".l'

» Normas Generales del Sistema de personal, Resolucidon Jefatural N° 005-90-
INAP-DNP
TITULO W
CAPITULO|

DE LAJORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 7°.- La jornada de irabajo de la Municipalidad Provincial de Huaylas-
Caraz. es en horario parlido de lunes a viernes, durante todo el afio, en ningun caso
cabe reducir la jornada de {rabajo.

Provincial de Huaylas-Caraz, queda estabiecido de la siguiente manera.

TURNO DE MANANA

Ingreso 07:4%5 horas
Salida 13:00 horas
REFRIGERIO

13:00 a 14:30 horas

TURNO DE TARDE

ingreso 14:30 horas
Salida 17:00 horas

ARTICULO 5°- Las areas que, por la naturaleza de servicio que prestan, no pueden
sujetarse al horario de trabajo establecido, adoptaran un sistema de turnos y horarios
programados, de acuerdo a las necesidades del servicio y con autorizacion, previo
requerimiento de la unidad organica correspondiente e informe {écnico de la Unidad de
Personal.

ARTICULO 10°- La Alcaldia se reserva el derecho de efectuar modificacicnes v/o
establecer excepciones, por la naturaleza de las funciones de algunos servidores o
f‘uncieﬂarius; al horario de frabajo esiablecido en el Arficulo 87,




CAPITULO i
DEL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIAY PERMANENCIA DEL PERSONAL

ARTICULC 11°- El registro de asistencia del personal se controla medianie el
marcado de tarjeta o0 mediante el registro en el Parte Diario de Asistencia, segln sea el
caso. Todos los servidores y funcionarios de la Municipalidad tienen la obligacion de
concurrir puntualmente a sus labores, de acuerdo al horario establecido, asi como de
registrar y firmar personalmente su ingreso y salida del Centro de Trabajo en la
respectiva tarjeta de control o firmar el parte de asistencia diaria; salvo en los casos
excepcionales eslablecidos en este Reglamenio, en cuanio a Ia asistencia.

ARTICULO 12°- Cuando la naluraleza de la funcién haga necesaria alguna

Vrexoneracion del registro de asistencia en forma permanenie, ésta deberd ser

jautorizada por Resolucion de Alcaldia, asumiendo el jefe inmediato del trabajador
exonerado, las responsabilidades del controi de asistencia v permanencia informando
al area de Personal.

ARTICULO 13°.- Las tarjefas y el Parte Diario de Asistencia seran retirados después
de cinco minutos de la hora de ingreso vy se colocaran, diez minutos antes de la salida,
por el encargado de control de personal, bajo responsabilidad.

ARTICULO 14° - Cumplido el control de ingreso, el personal debera constituirse en su
dependencia hasta el término del horario establecido.

ARTICULO 15°- El conirol de asisiencia de los funcionarios y servidores de la
Municipalidad estd a cargo de la Unidad de personal. Los jefes que verifiquen la
ausencia prolongada de su personal sin juslificacion, duranle la jornada de trabajo,
comunicaran, de inmediato, a la Unidad de Personal, para efecto de las sanciones
correspondientes. La permanencia del trabajador en su puesto laboral, es
responsabiliddd del jefe inmediato, sin excluir fa que corresponda a ia Unidad de
Personaly al propio trabajador.

ARTICULO 16°.- El permiso para salir duranite el horario establecido sera autorizado
por el funcionario, cuya firma se encuentre registrada en la Unidad de Personal. Para
o cual se utilizara la Papelela de Autorizacion de Salida. Los encargados del conirol
de la puerla de acceso de ia Municipalidad, bajo responsabilidad, sélo permiliran Ia
salida del cenlro laboral al personal que esié premunido de la solicitud de permiso que
autorice la salida en horas de labor, salvo la excepcién establecida en el Articulo 17
guienes su vez, previo registro de salida con el de retorno, de ser el caso, lo
trasladaran periédicamente a la Unidad de Personal y al correspondiente parte diario
de ingreso y salida para los efeclos de comparar v liquidar en el libro de planilias.

ARTICULO 17°.- Cuando por la naturaleza de las funciones que desempefian, algunos
servidores o funcionarios, tales como el Gerente Municipal, el Jefe del Organo de
Contrel interno, el Secrelario General, el Procurador Pablico Municipal, el Asesor
Juridico, el Ejecutor Coactive, el Auxiliar Coactivo, el Tesorero, el Relacionista Publico
0 el Jefe de la Unidad de Transportes y Circulacion Vial, deben salir del ceniro de
trabajo para realizar funciones inherentes a su cargo, y siempre que retornen antes del
norario de salida, sea en el lurno de mafana o de larde; no se requerird de la
autorizacion indicada en el Articulo 16°; sin embargo, deberan comunicar verbalmente




a los encargados del control de ia puerta de acceso de la Municipalidad, el motivo v
destino de la salida.

ARTICULO 18°- Los registros de control de asistencia de los irabajadores de la
Municipalidad Provincial de Huaylas - Caraz, respaldaran la formulacion de la Planillia
Unica de Pagos.

ARTICULO 19°.- Ninguna persona podra prestar servicios si que, previamente, cuente
con la autorizacion de ingreso correspondienie del nivel competente, v se le haya
aperturado su tarjeta de control de asistenciz o registro en el Parle de Asislencia
Diaria, sin cuyos requisitos no se le reconocera remuneracion alguna.

 ARTICULO 20°.- Cuando algan funcionario o servidor, sea convocado u ordenado por
*eacrim, por el Alcalde, o por algin superior jerarquico en cumplimiento de sus
funciones, para realizar iabores o permanecer en su ceniro de irabajo, fuera del
horario establecido en el Articuio 8°; tendra derecho a un permiso, para hacer uso del
descanso fisico, sin obligacién de asislir a su centro de {rabajo, en igual nimero de
horas laboradas exiraordinariamente, previa comunicacion por escrito a la Unidad de
Personal 0 a la Alcaldia, con una anticipacion no menor de un dia.

El control del namero de horas exiraordinarias laboradas, estard a cargo de la Unidad
de Personal o, segun las circunstancias, por el Alcalde o funcionaric que realizé dicha
convocatoria u orden; sin perjuicio de compularse con la hora de salida consignada en
la tarjela de conlrol de asistencia.

Las horas extraordinarias laboradas, con derecho a descanso compensatorio, podran
ser acumuladas hasta un maximo de ocho horas en una semana.

ARTICULO 21°.- Excepcionalmente, cuando por las circunstancias, no ha sido posible
comunicar oporfunamente a la Unidad de Personal, solo por causas estrictamenie
refacionadas a la naturaleza de las funciones que desempeian, y siempre que
justifiquen pot escrito ante dicha Unidad, a mas lardar dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes; se exonerara del marcado de la Tarjela de Control de Asistencia o
del registro en el Parte de Asistencia Diaria, a los siguientes funcionarios o servidores:
Gerencia Municipal, Secretaria General, Jefe del Organo de Auditoria Interna, Ejeculor
Coaciivo, Auxiliar Coactivo, Relacionista Publico v Procurador Piblico Municipal.

Esla exoneracion estd referida dnicamente al marcado de tarjela, cuando el
funcionario ingresa a su centro de trabajo, después de la hora de inicio de ia jornada
iaborai, y no en los casos de inasisiencia, en los que se aplicara lo dispuesio en los
Articulos 25° al 28° del presente Reglamento.

CAPITULO il
DE LAS TARDANZAS E INASISTENCIAS

ARTICULO 22°.- Tardanza es el ingreso al centro de trabajo después de la hora
establecida. Se concede una tolerancia de CINCO (05) minutos, posteriores a la hora
de inicio de la jornada, la misma que esiad sujeto a descuento. Salvo el caso
establecido en el Articulo 21° del presenie Reglamenio.




ARTICULO 23°- La habitualidad en ias fardanzas en que incurren los servidores y
funcionarios, generara las sanciones disciplinarias correspondientes, y se sujelaran a
lo dispuesto en el CAPITULO V “DE LAS FALTAS Y SANCIONES”,

ARTICULO 24°.- Las tardanzas pueden ser justificadas en los siguientes casos:

a. Por atencién meédica en ESSALUD
b. Por comision de servicio debidamenie autorizada.
/ ; ARTICULO 28°.- Se considera inasistencia cuando el frabajador no registra su control

de ingreso y/o salida. Para los efectos del control y descuento correspondiente, se
consideran dos tipos de inasislencias: las juslificadas e injustificadas.

ARTICULO 26°.- Se consideran inasistencias justificadas, a la ausencia del servidor o
N funcionario de su cenlro de trabajo con la correspondiente aulorizacién o justificacion
documentada, esla uliima debera ser presenfada a la institucion en un plazo maximo
de veinticuatro (24) horas de haber inasistido.

ARTICULO 27° - Ge consideran inasistencias injuslificadas, a la ausencia del servidor o
funcionario de su centro de trabajo, sin la correspondiente autorizacion o documentacion
justificada; y, por las siguientes causales:

a) No juslificar documentadamente su inasistencia, en el término de 24 horas.

b} La omision del marcado de tarjeta o suregistro en el Parte Diaric de  Asistencia
a la hora de ingreso y/o salida.

¢) Hacer abandono del centro de trabajo, dentro de Ia jornada establecida sin ia
cerrespondiente autorizacion o, teniendo esta, no se presenle al lugar donde ha
sido comisionado.

d} No estar presente en su puesio de trabajo, dentro de los cinco minutos
posteriores al marcado de sy tarjeta o su registro en el Parte Diario de
Asisiencia.

) Marcar su tarjeta o registrar su ingreso después de los cinco (05) minutos de
tolerancia.

f) Marcar sutarjeta o registrar su salida antes del horario establecido.
g Su larjela de control hava sido marcada por oira persona.
h) Su registro en el Parte Diario de Asistencia haya sido firmado por otro personal.

I} Los permisos y licencias que no observen ias formalidades que establecen el
presente reglamento.

i} La omision de la firma en ia tarjeta de conirol en el ingreso y/fo salida.

ARTICULO 28°.- Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no exime de la aplicacion de la debida sancion.




CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 28°- Permiso es la aulorizacién que se otorga al personal para no
concurrir por periodos cortos o ausentarse temporalmente del centro de trabajo, la que
esta condicionada a la necesidad de servicio de la entidad. Se considera tambiéen
como tal, los casos contemplados en el Articulo 20° del presente Reglamento.

ARTICULO 30°- Los servidores, en casos excepcionales, debidamente
fundamentados, pueden solicitar permiso a la autoridad respectiva para ausentarse por
horas dei centro laboral durante la jornada de irabajo. Los permisos acumulados
< duranle el mes, no podran exceder del equivalente a un dia de trabajo.

/ARTICULO 31°.- Los servidores lendrén derecho a gozar de permisos para ejercer la
docencia universitaria hasia por un maximo de seis (6) horas semanales, el mismo que
debera ser compensado por el servidor. Similar derecho se concedera a los servidores
que sigan estudios superiores con éxito.

ARTICULO 32°- Las servidoras, al término del periodo postnatal, fendran derecho a
una hora diaria de permiso por lactancia hasta que el hijo cumpla un ano de edad.

ARTICULO 33°- Entiéndase por licencia a la aulorizacion para no asistir al ceniro de
trabajo uno o mas dias. El uso del derecho de licencia se inicia a peticidn de parle y
esta condicionado a la conformidad de la Municipalidad. La licencia se formaliza con la
resolucion correspondiente.

ARTICULO 34°.- Las licencias a que tienen derecho los funcionarios y servidores son;

a) Con goce de remuneraciones. por enfermedad; por gravidez; por fallecimiento
del conyuge, padres, hijos o hermanos, por capacitacion oficializada; por
citacion expresa: judicial, militar o policial; por funcion edil de acuerdo con la Ley
N°. 27972.

b} Sin goce de remuneraciones. por molivos parliculares; por capacitacion no
oficializada.

¢} A cuenta dei periodo vacacional: por matrimonio; y por enfermedad grave del
cinyuge, padres o hijos.

ARTICULO 35°- La licencia por enfermedad vy gravidez se otorga conforme a o
dispuesto en las Leyes 26790 y 27056, y sus Reglamenios aprobados por Decretos
Supremos N°s. 001-98-SA y 002-98-TR, respectivamente.

ARTICULO 36°.- La licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos ¢ hermanos
se olorga por cinco (5) dias en cada caso, pudiendo extenderse hasta fres dias mas,
cuando el deceso se produce en un lugar geografico diferente donde labora el
servidor.

ARTICULO 37°.- La licencia por capacitacion oficializada, en el pais o el extranjero, se
olorga hasta por dos (2) afos al servidor de carrera {(nombrado), si se cumplen las
condiciones siguientes:




a)
b)

c}

Contar con ef auspicio o propuesia de ia Municipalidad;

Estar referida al campo de accion institucional y especialidad del servidor; y
Compromiso de servir a la Municipalidad, por el doble del tiempo de licencia,
contado a partir de su reincorporacion.

Esta licencia no es aplicable a los estudios de formacion general, cursados

regularmente dentro del sistema educalive nacional

VARTICULO 38°.- La licencia por cilacion expresa de la autoridad judicial, militar o
< policial compelente, se otorga al funcionario o servidor que acredite la notificacién con
¢ el documento oficial respeciivo. Abarca el tiempo de concurrencia mas los términos de
la distancia.

ARTICULO 39°.- La licencia por motives parliculares podra ser olorgada hasta por

noventa (90) dias, en un periodo no mayor de un afo, de acuerdo con las razones que
exponga el servidor y las necesidades del servicio.

ARTICULO 40°.- La licencia por capacitacién no oficializada se otorga hasfa por doce

(12) meses, obedece al interés personal del servidor de carrera y no cuenta con el
auspicio institucional.

ARTICULO 41°.- Las licencias por matrimonio y por enfermedad grave del conyuge,

padres o hijos, seran deducidas del periodo vacacional inmediato siguiente del
funcionario o servidor, sin exceder de freinia {(30) dias.

CAPITULO V
DE LAS FALTAS Y SANCIONES

ARTICULO 42°- Las sanciones son medidas disciplinarias que se aplican a los

irabajadores que infrinjan las normas del presenie Reglamento.
ARTICULO 43°- Para efectos del presenie Reglamento; son faltas de caracter

disciplinario, las siguientes: '

aj
b}

£)

dj

e)

N
a)

Registrar su asistencia y no concurrir a su labor.

Las tardanzas a la hora de ingreso vy a la reincorporacion después del
refrigerio.

Abandonar el pueslo de {rabajo sin aulorizacion, salvo lo dispuesio en el
Articulo 17" del presente Reglamento.

Registrar yfo firmar dolosamente la tarjeta de control de otro trabajador.

Adulterar, retirar o hacer desaparecer con fines dolosos ia iarjela de conirol
propia o ajena o el Parte Diario de Asislencia.

Regisirar su ingreso o salida fuera del horario establecido sin autorizacion.

Simular enfermedad.




i) Regisirar mas de cinco lardanzas ai mes.
i} Inasistencias injustificadas.

i} Las falias sefaladas en el inciso k) del Articulo 28° del Decrelo Legislativo N°
276

k) No portar su carné de identificacion durante las horas de irabajo.
Iy Elincumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento.

ARTICULO 44°.- Los descuentos por lardanzas se aplicaran de acuerdo al siguiente
procedimiente y lomando como base la Remuneracion Principal para el personal
noembrado, y la Unica del contratado:

a) Las lardanzas acumuladas duranie el mes, seran descontadas por planilia, de
acuerdo a la siguiente escala:

Hasta 15 minutos. el eqguivalente a media hora
De 16 a 30 minutos, el equivalente a 1 hora

De 31 a 60 minutos, el equivalente a 3 horas

De 61 a 120 minutos, el equivalente 2 6 horas
De 121 a 240 minutos, el equivalente a 12 horas
De 241 a 600 minutos, el equivalente a 30 horas.

YYYVYYY

b} Las tardanzas en que incurran los trabajadores mensualmente, al reincorporarse
después del término del refrigerio, estardn sujetas, independientemente a la escala
de multas sefialada en el inciso anterior.

¢} El personal que habitualmente llegase farde a sus labores, se hara acreedor a las
siguienies sanciones.

» Por diez (10) tardanzas, en el periodo de un mes gue sobrepasen los quince
(15) minulos; reseclucion de amonestacién escrita con copia al legajo
personal.
> Tres (03) amonestaciones acumuladas, resolucién de suspensién sin goce
de haber por diez (10) dias.
> Por dos (02) suspensiones en un afo, aperlura de proceso Administrativo
disciplinario.
La Unidad de Personal, bajo responsabilidad, informara a ia Gerencia Municipal sobre
tas tardanzas incurridas por los lrabajadores, para el tramite correspondiente.

ARTICULO 45°- Por abandono del puesioc de trabaje sin la aulotizacion
correspondiente, salvo lo dispuesio en el Arliculo 17° del presente Reglamento; se
aplicaran las siguienies sanciones.

a) Por primera vez, amonesiacién escrita y descuento de un dia de su
haber.

by Por segunda vez, suspension sin goce de haber por tres (03) dias.
¢) Por lercera vez, suspension sin goce de haber por diez {10) dias.
dy Por cuaria vez, aperiura de Proceso Adminisirative Disciplinario.




ARTICULO 48° - Los implicados en hacerse registrar y/o el que regisire la tarjeta de
control ajena; seran sujelos de las siguientes sanciones:

a} Por primera vez, amonesfacion escrita con copia al legajo vy
descuento del dia.

by  Por segunda vez, suspension sin goce de remuneraciones por
diez (10} dias.

¢) Por tercera vez, suspension sin goce de haber por treinta {30)
dias.

d) Por cuarla vez, aperlura de Proceso Administrativo Disciplinario.

ARTICULO 47°- El persenal que allere, relire y/o haga desaparecer la tarjela de
control propia o ajena, serd sancionadoe siguiendo el procedimiento descrito en el
articulo anterior.

ARTICULO 48°.- Las ausencias injustificadas por mas de tres (03) dias consecutives o
por mas de cinco (0%) dias no conseculivos en un periodo de treinta (30) dias
calendarios; o mas de quince {15) dias no consecutivos en un periodo de ciento
ochenta (180} dias calendarios; dara lugar al cese temporal sin goce de
remuneraciones hasta por doce {12) meses, o destitucién, previo Proceso
Administrative Disciplinario.

ART!CE_.ILO 49° - L as sanciones aplicadas a los trabajadores de conformidad con el
presenle Reglamenio, seran incluidos como demérifo en su legajo personal.
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