CRGANISMO TECNICO
>‘ DE LA ADMINISTRACION

DE LOS SERVICICS
EMPRESA NUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO 1C& DE SANEAMIENTO

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

N° 223 -2018-GG-EPS.EMAPICA S.A

lca, 1© de 531:‘_9_“—\\01@__ del 2018

VISTO:

El Memorandum N° 38-2018-OAJ-EPS EMAPICA de fecha
30/05/2018, Memorandum N° 026-2018-OAJ-EPS EMAPICA S.A de fecha 04/04/2018 y la Resolucién de Gerencia
General N° 066-2018-GG-EPS EMAPICA S.A de fecha 23/03/2018.

CONSIDERANDO:

Que, la Gerencia de Politicas de Gestion del Servicio Givil de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, a través del Informe Técnico N° 820-2015-SERVIR/GPGSC de
fecha 14 de septiembre del afio 2015, ha sefialado lo siguiente:

wk. “En primer lugar, cabe sefialar que siendo el caso que las empresas municipales rigen la administracion
Ve BS ‘-r de su personal por las normas del régimen de la actividad privada, vale decir por lo dispuesto en el Texto
z| Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado
/ por Decreto Supremo N° 003-97-TR y regulan, por tanto, sus procedimientos disciplinarios en funcién a las
disposiciones del entomo normativo de dicho dispositivo legal, fa supletoriedad en mencion implica que
para lo no previsto en el bloque normativo constituido por la Ley de Productividad y Competitividad Laboral
y sus disposiciones complementarias, podrén aplicarse las disposiciones sobre el PAD establecidas en la
Ley del Servicio Civil y sus normas de desarrollo.

En esa misma linea argumentativa, es preciso sefialar que la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que desarrolla el régimen
disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley del Servicio Civil, estableciendo expresamente Ia
remision entre los referidos bloques normativos, sefiala en su numeral 4.1 que a los servidores previstos
en la Primera Disposicion Complementaria Final de dicha ley (entre estos el personal de las empresas
municipales) esta le es aplicable supleforiamente, agregando que “La supletoriedad implica que, en todo
aqueffo no previsto por sus normas especiales, se aplica el régimen disciplinario de la Ley del Servicio Civil
Y sus normas de desarrollo”.

Por tanto, para el caso de las empresas municipales, las disposiciones estipuladas en la Directiva N° 02-
2015-SERVIR/GPGSC seré de aplicacion supletoria a la normativa sobre procedimientos disciplinarios
contemplada en la Ley de Productividad y Competitividad Laboral y en sus respectivos instrumentos de
desarrollo como reglamentos intemos de trabajo, directivas, etc, de modo tal que para lo no previsto en el
referido bloque normativo de la actividad privada, se podré aplicar las disposiciones de la mencionada
directiva. (...)".

\ Coligiéndose por tanto, que en las empresas municipales como la
: PS EMAPICA S.A, que rige la administracion de su personal por la normas del régimen de la actividad privada,
<|‘deben instaurar sus procedimientos disciplinarios en funcion a las disposiciones contenidas en el Ley de
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Productividad y Competitividad Laboral, Reglamento Interno de Trabajo o Directivas elaboradas por la empresa
para tal efecto, y supletoriamente por la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que desarrolla el régimen disciplinario y procedimiento
sancionador de la Ley del Servicio Civil.

Que, mediante la Resolucion de Gerencia General N° 066-2018-
GG-EPS EMAPICA S.A de fecha 23/03/2018, entre otros, se resolvio: “Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N°
001-2018-EPS EMAPICA S.A/GG denominada “REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR DE LOS TRABAJADORES Y/O FUNCIONARIOS DE LA EPS EMAPICA S.A”, la misma que
forma parte integrante de la presente resolucion’.

Que, mediante la Resolucién de Gerencia General N° 074-2018-
GG-EPS EMAPICA S.A de fecha 10/04/2018, entre otros, se resolvio: “Articulo Primero.- Modificar la Directiva N°
001-2018-EPS EMAPICA S.A/GG denominada “REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR DE LOS TRABAJADORES Y/O FUNCIONARIOS DE LA EPS EMAPICA S.A”, en el extremo
referido a la designacion del Secretario Técnico Suplente, en consecuencia, su tenor queda redactado de la forma
siguiente: “Miembros Suplentes: b) Primer Miembro (Secretario Técnico)- Abogado estable de la Oficina de
Asesoria Juridica o Asesor Legal Extemo de la empresa”.

Que, mediante Memorandum N° 36-2018-OAJ-EPS EMAPICA de
fecha 30/05/2018 y Memorandum N° 026-2018-OAJ-EPS EMAPICA S.A de fecha 04/04/2018, la Oficina de
Asesoria Juridica solicitd a la Gerencia de Administracion y la Oficina de Recursos Humanos, respectivamente
que se lleve a cabo el proceso electoral correspondiente para la eleccién de los representantes titulares y alternos
Slde los trabajadores nombrados de la EPS EMAPICA S.A, que integraran la comision de procesos administrativos
v disciplinarios para trabajadores ylo funcionarios, con el objeto de que la Gerencia General constituya dicha
comision via resolucion, y de esta manera sus miembros puedan llevar a cabo el acto de instalacion.

Que, sin embargo, la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios, no se ha podido instalar debido a que el proceso electoral llevado a cabo por la Oficina de Recursos
Humanos, para la eleccion del representante titular y alterno de los trabajadores nombrados de la EPS EMAPICA
“5S.A, se ha declarado desierto en cuatro oportunidades, a consecuencia de la falta de postulantes en algunas
zeonvocatorias y en otras por la inscripcién de un solo postulante.

&

0%@?2 Siendo ello asi, la empresa ha optado por proceder a designar a los
“v*Miembros de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios, que tendran a cargo la organizacion y
5~ conduccion de los procesos administrativos disciplinarios seguidos a aquellos trabajadores y/o funcionarios que
hayan incurrido en falta o infraccion pasible de sancion administrativa de amonestacion escrita, suspension del

trabajo sin goce de remuneracion o despido por comision de falta grave.

Con el visto de la Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina
de Asesoria Juridica, Oficina de Recursos Humanos, y en uso de las facultades y atribuciones conferidas a este
despacho a través del Estatuto Social de la empresa:

\
7l

?
: SE RESUELVE:

: ARTICULO PRIMERO.- Designar a la Comision de Procesos
“Administrativos Disciplinarios para Trabajadores y/o Funcionarios, que tendra a cargo la organizacion y conduccion
procesos administrativos disciplinarios seguidos a aquellos trabajadores y/o funcionarios que hayan



CRGANISMO TECNICO
‘ DE LA ADMINISTRACION

DE LOS SERVICIOS
EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO ICA DE SANEAMIENTO

incurrido en falta o infraccion pasible de sancién administrativa de amonestacion escrita, suspension del trabajo
sin goce de remuneracion o despido por comision de falta grave, conforme al siguiente detalle:

MIEMBROS TITULARES:
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO REPRESENTANTE DE
CPC. Alberto Luis Pérez Chacaliaza. Presidente Gerencia de Administracion y
Finanzas
Abg. José Heman Santos Castillo. Secretario Oficina de Asesoria Juridica
Técnico
@ Sra. Maria Elena del Rosario Mendoza Miembro Representante Trabajadores
Canales.
—
@ MIEMBROS SUPLENTES:
I
(_.— NOMBRE Y APELLIDOS CARGO REPRESENTANTE DE
m CPC. Yolanda Flores Cuadros Presidente Oficina de Recursos Humanos
B Abg. Luisa Patricia Yorleny Manrique | Secretario Técnico | Oficina de Asesoria Juridica
- Carrasco
f" S\_Sr. Carlos Rubén Espino Castillo Miembro Representante Trabajadores
7
g ARTICULO SEGUNDO.- Los miembros de la comision deben
5

dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Directiva N° 001-2018-EPS EMAPICA S.A/GG denominada:
SN “REGIMEN DISCIPLINARIO 'Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS TRABAJADORES Y/O
FUNCIONARIOS DE LA EPS EMAPICA S.A”, aprobada mediante la Resolucion de Gerencia General N° 066-
2018-GG-EPS EMAPICA S.A de fecha 23/03/2018 y modificada mediante la Resolucion de Gerencia General N°
074-2018-GG-EPS EMAPICA S.A de fecha 10/04/2018.

ARTICULO TERCERO.- Los miembros de la Comision son
responsables en forma individual, por los actos que vulneren la Ley, practicados en el ejercicio de la funcién; son
solidariamente responsables por los acuerdos adoptados, salvo que emitan expresamente su voto singular o en
discordia, el mismo que sera debidamente fundamentado, debiendo constar en el acta correspondiente; y son
responsables de asumir las competencias propias de los miembros de la Comision de forma irrenunciable.

\ ARTICULO CUARTO.- Disponer que la Secretaria de la
Gerencia General de la EPS’ EMAPICA S.A, entregue copia simple de la Directiva N° 001-2018-EPS EMAPICA
- JJO.ANGG denominada: “REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS
52/ TRABAJADORES Y/O FUNCIONARIOS DE LA EPS EMAPICA S.A”, a los miembros titulares y suplentes de la

, Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para Trabajadores y/o Funcionarios de la EPS EMAPICA S A,
; dejando constancia por escrito de dicho acto.

ARTICULO QUINTO.- Disponer que la Oficina de Recursos
't!umanos, en el plazo de cinco (05) dias habiles, computados a partir del dia siguiente de notificada la presente

solucion, entregue copia simple de la Directiva N° 001-2018-EPS EMAPICA S.A/GG denominada: “REGIMEN
3 ESCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS TRABAJADORES Y/O FUNCIONARIOS DE LA
“EPS EMAPICA S.A”, a todos los trabajadores y funcionarios de la EPS EMAPICA S.A, dejando constancia por
scrito de dicho acto.
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ARTICULO SEXTO.- Disponer a la Oficina de Informética y
Gestion de la Informacion, que proceda a publicar la presente resolucion en el Portal Institucional de la EPS
EMAPICA S.A (www.emapica.com.pe).

ARTICULO SEPTIMO.- Nofificar el contenido de la presente
resolucion a los a los miembros de la comision, Gerencia de Administracion y Finanzas, Oficina de Asesoria

Juridica, Oficina de Recursos Humanos, Organo de Control Institucional y demés instancias competentes
interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

”?T"_:::.ﬂuan Cli?‘l{JS s
Bl IGERENTE GEME‘E:}_RA?
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DIRECTIVA N° 001-2018-EPS EMAPICA S.AIGG.

“REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS TRABAJADORES Y/O
FUNCIONARIOS DE LA EPS EMAPICA S.A”

ICA, MARZO 2018.

_ELABORADOPOR: |  REVISADO FOR: —__ APROBADO POR:
CODIGO: OAJ CODIGO: GAF, OAJ, GG CODIGO: GG




DIRECTIVA N° 001-2018-EPS EMAPICA S.AIGG ,
T VERSION: 001
. lemapica: REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS R
it TRABAJADORES Y/O FUNCIONARIOS DE LA EPS EMAPICA S.A '
FECHA
INDICE
Pag.
R 1= - L T o e O L ot S
B B S NIRRT o et siansmrssissunins e i RS ¥ s b me s e s
R e o S SRR O o 3K K o B T N S S NI CH S S S
YRR S L NS St B B el sl Siiieflo e IR . SRV ERINCR I S TN R 1
V. INSPOSICIONESHSENEIRBEES . .. iirnssssmsssimenssses s ioueissss s i st S e b aasath s Btb mimminannt
ML DS P S I I B S R Il A e oo S s s omm e e A s i A s
D SRR INAER i e B S 17
3 \v :‘;)J V. ’V.
N
2 o,
o ,{/ ‘9;"%-‘



DIRECTIVA N° 001-2018-EPS EMAPICA S.AIGG '
— - VERSION: 001
o lemapica. REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS PAGINA - 3 de 17
R e TRABAJADORES Y/O FUNCIONARIOS DE LA EPS EMAPICA S.A o
L OBJETIVO
La presente directiva tiene por objeto regular las disposiciones a las que se sujetan los procesos
administrativos disciplinarios seguidos a los trabajadores y/o funcionarios del régimen laboral de la
actividad privada, que incurran en faltas de caracter disciplinario, aplicando los principios del derecho
administrativo sancionador.
Asimismo, busca regular la constitucion y funcionamiento de la Comision de Procesos Administrativos
Disciplinarios para Trabajadores y/o Funcionarios del régimen laboral de la actividad privada.
.  BASE NORMATIVA
21. Externa:
- Ley N° 27444, "L ey del Procedimiento Administrativo General”, y sus modificatorias.
- Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
2.2, Interna:

- Estatuto Social de la Empresa.

- Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF.
- Manual de Organizacion y Funciones — MOF.

- Reglamento Intemo de Trabajo - RIT.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicaciones para;

a) Trabajadores y ex frabajadores que laboran o laboraron en la EPS EMAPICA S.A, bajo régimen laboral
de la actividad privada.

b) Funcionarios y ex funcionarios que laboran o taboraron en la EPS EMAPICA S.A, bajo regimen laboral
de la actividad privada.

VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacién mediante Resolucion de Gerencia General. Los
procesos administrativos disciplinarios instaurados con anterioridad a la entrada en vigencia de la presente
directiva, se regiran por las disposiciones sustantivas y procedimentales vigentes al momento de Ia
instauracion del procedimiento hasta la resoiucion de los recursos de apelacion, que de ser el caso, se
interpongan contra los actos que ponen fin al procedimiento administrativo disciplinario.

DISPOSICIONES GENERALES

Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para Trabajadores ylo Funcionarios

. Concepto

La Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para trabajadores y/o funcionarios, es un érgano
colegiado que goza de autonomia en el desempefio de sus funciones, esta representada por su Presidente
y se encarga de organizar y conducir los procesos seguidos a aquelios trabajadores ylo funcicnarios que
hayan incurrido en falta o infraccion pasible de sancion administrativa de amonestacion escrita, suspension
del trabajo sin goce de remuneracion o despido por comision de falta grave.
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5.2. Aspecios Generales

5.2.1. El proceso administrativo disciplinario es escrito y sumario y esta a cargo de la Comisién de Procesos
Administrativos Disciplinarios para trabajadores y/o funcionarios.

5.3. Periodo de Designacion

5.3.4. Mediante resolucién de Gerencia General, cada afio se conformaré la Comisién de Procesos
Administrativos Disciplinarios para trabajadores y/o funcionarios, pudiendo disponer dentro de dicho
periodo su modificacion, por renuncia o impedimento de sus miembros.

5.3.2. Asimismo, a pesar del vencimiento del periodo de un afio la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios para Trabajadores y/o Funcionarios conformada, mantendra sus funciones hasta ser
reemplazada, sin perjuicio de la responsabilidad del Gerente General de la empresa en la demora para la
designacidn de sus miembros.

VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Constitucidn y Competencia de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para
Trabajadores ylo Funcionarios

La Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para Trabajadores y/o Funcionarios de la empresa,

> Vo B en adelante CPADD, esta constituida por 03 (tres) miembros titulares:
3 g
’!“ a) Presidente.- Gerente de Administracion y Finanzas.
L e b) Primer Miembro (Secretario Técnico).- Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

“;"‘*"“ ¢) Segundo Miembro.- Un representante de los trabajadores nombrados de la empresa.

Cada uno de los miembros cuenta con un alterno, quien lo reemplazara en caso de ausencia por motivo
debidamente justificado.

@@E‘ s> Miembros suplentes:
v o

A A
/Y N - -
& 4 % | a) Presidente.- Jefe Oficina de Recursos Humanos.
i) 3 \W@;g 2=l | b) Segundo Miembro (Secretario Técnico).- Abogado estable de la Oficina de Asesoria Juridica.
?\% e ﬁc‘rﬁ ¢) Segundo Miembro.- Un representante de los trabajadores nombrados de la empresa.
St
CACERSE

L.a CPADD es competente para conocer los procesos administrativos disciplinarios por faltas o infracciones
que ameriten sancién de amonestacion escrita, suspension del frabajo sin goce de remuneracion o despido
por comision de falta grave de los trabajadores y/o funcionarios de la empresa.

Su funcionamiento es de caracter permanente.
Eleccion del representante de los trabajadores
Con la debida antelacion a la conclusion del periodo de la CPADD, la Oficina de Recursos Humanos o la

que haga sus veces de la empresa, llevara a cabo el proceso electoral correspondiente para la eleccion de
los representantes titulares y alternos de los trabajadores nombrados de la Empresa.

Sera elegido como tal, el candidato que obtenga la mayoria de los votos validos emitidos, sin considerar
los votos blancos o nulos, de los trabajadores que asistan a la eleccion. El que obtenga la segunda votacion,
desempefiara el cargo de alterno del miembro fitular.
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6.3. Asescoramiento de la comisién

Para el cumplimiento del debido proceso y los plazos establecidos, la CPADD puede contar con el
asesoramiento de los profesionales que resulten necesarios.

6.4. Dependencias obligadas a brindar informacién

Todas las dependencias de las instancias de la empresa, se encuentran obligadas a brindar informacién
que requiera la comision dentro del plazo de cinco (05) dias hébiles improrrogables, computados a partir
de la recepcion de la solicitud, bajo responsabilidad del trabajador o funcionario encargado del area
correspondiente.

Podran exceptuarse de esta obligacion, las dependencias que acrediten fehacientemente que no cuentan
con la informagién solicitada, lo cual debe ser debidamente comunicado por medio escrito y en el mismo
plazo.

6.5. MIEMBROS DE LA COMISION Y FUNCIONES
6.5.1. Impedimento
Se encuentran impedidos de formar parte de la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para

Trabajadores y/o Funcionarios, aquelios que se encuentren cumpliendo sancion administrativa o que hayan
sido sancionados administrativamente en los (ltimos doce meses.

j/f\ 6.5.2. Causales de abstencién
Los miembros de la comision se abstendran de intervenir, bajo responsabilidad, en los siguientes casos:

a) Sies pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con cualquiera de los
procesados 0 con sus representantes o mandatarios.

b) Si ha tenido intervencion directa como abogado, perito o testigo en la etapa investigatoria o en el mismo
proceso administrativo disciplinario, o en su defecto, si ha denunciado la falta imputada.

c) Si la resolucién por expedirse en el proceso administrativo disciplinario en base a su opinion y
recomendacicn, pudiera afectarle o favorecerle directa o indirectamente.

d) Si desde la instauracion del proceso administrativo disciplinario hasta su conclusion, tiene o tuvo Ia
condicion de jeie inmediato superior del procesado.

e} Las demas causales de abstencion que establece ol articulo 97° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

_ Dichas causales de abstencion se plantearén a la Presidencia de la Comision, conforme al articulo 98° y 99°
, del TUO de la Ley N° 27444, Si se trata de la abstencion del Presidente de la Comision, debera ser planteada
ante el Gerente General de la empresa.

FUNCIONES DE LA COMISION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

“ 6.6.1. La comision ejerce con plena autonomia, las siguientes funciones y afribuciones:

a) Efectuar las investigaciones que el caso amerite, solicitando informes que estime convenientes,
examinar las pruebas que se presenten y actuar las demas diligencias que consideren necesarias
para establecer la existencia de la falta administrativa o infraccion.

" Para el efecto, debera tenerse en cuenta las disposiciones contenidas en el numeral 100.2 de! articulo 100° del TUO de la Ley N°
27444, que establece: “Sin perjuicio de elio, el superior jerarguico dispone el inicio de las acciones de responsabifidad administrativa,
civil 0 penal contra la autoridad que no se hubiese abstenido de intervenir, conociendo la existencia de 1a causal”.
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b)

c)

d)

Proponer la incorporacion en el proceso administrativo disciplinario, de otros presuntos responsables
no considerados en la denuncia, cuando se presuma su participacion en la comision de la falta
administrativa o infraccion ética.

Aprobar los informes que sean necesarios para la tramitacion de los procesos administrativos
disciplinarios, dentro de los plazos establecidos.

Atender, dentro de los plazos de ley, los requerimientos de informacion efectuados por la Defensoria
del Pueblo, Congreso de la Repdblica, Poder Judicial, Ministerio Pablico, Policia Nacional del Pert,
entre otras entidades del Estado, asi como aquellas solicitadas en el marco de lo sefialado en la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica vinculados a los procesos administrativos
disciplinarios de los trabajadores y/o funcionarios de la empresa.

ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE

a)
b)
c)
d)
g)

f)
a)

h)

Le corresponde al Presidente de la Comision, las siguientes afribuciones:

Representar a la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios para Trabajadores ylo
Funcionarios de la empresa.

Presidir las sesiones de la Comision a su cargo, velando por el esfricto cumplimiento de las normas
legales y administrativas vigentes.

Emitir pronunciamiento sobre la abstencion de los miembros titulares de la Comision, convocando
de ser el caso al miembro alterno.

Suscribir la documentacion que deberd emitirse para el adecuado desarrollo de los procesos
administrativos disciplinarios.

Supervisar que el Secretario Técnico de la Comision a su cargo, efectie el registro, tramitacion y
archivo de la documentacion pertinente, asi como se encargue de la custodia de los expedientes y
la oportuna presentacion de las actas respectivas, para la buena marcha del proceso.

(arantizar que el procesado pueda ejercer su derecho de defensa.

Informar mensuaimente ai Gerente General de la empresa, respecto al estado de los expedientes
existentes con la finalidad de evitar la trasgresion del principio de inmediatez.

Otras que decida la comisidn mediante acuerdo.

ATRIBUCIONES DEL SECRETARIO TECNICO

. Corresponde al Secretario Técnico las siguientes atribuciones:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

Convocar y emitir las citaciones a los miembros de la Comision, cuidando su debido diligenciamiento.
Preparar, bajo instruccion de la Comision, el proyecto de acta a ser aprobada por ésta, cuidando que
conste la firma de cada uno de sus integrantes.

Hacer de conocimiento de los deméas miembros de la Comision, sobre los documentos recibidos por
ésta.

Asignar los expedientes de denuncia para su tramitacion a los profesionales de apoyo de las
comisiones o asumir los mismos.

Elaborar la agenda de sesion de la Comision.

Realizar las coordinaciones pertinentes para notificar y lograr la comparecencia del procesado ante
la Comisidn, a fin de tomarle las manifestaciones correspondientes.

Senalar fecha y hora para los informes orales que sean solicitados por los procesados o sus
apoderados y otros involucrados.

Intervenir en las investigaciones realizadas por la Comision, presentando la causa del proceso y los
descargos correspondientes, a fin de que se tomen los acuerdos respectivos.

Solicitar a quien corresponda, los documentos y/o informacién que sean necesarios para emitir sus
respectivos informes.

Elaborar el informe preliminar, el cual sera somefido a aprobacion de los deméas miembros de la
Comision.
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6.9.

" 6.9.1.

6.10.

6.10.1.

K) Elaborar el proyecto de informe final recomendando la sancién o absolucién del procesado en el
plazo establecido, el cual sera sometido a aprobacion de los demas miembros de la Comision.

) Presentar al Presidente de la Comision, informes mensuales sobre el estado de los procesos
administrativos disciplinarios a cargo de la Comision.

m) Registrar en un cuademno de registro la fecha y hora en que el procesado o su representante
debidamente acreditado hayan tenido acceso a la lectura del expediente. También se consignara el
registro, de ser el caso, el nimero de copias entregadas al procesado o su representante, con
expresa mencion de los folios del expediente cuya copia se entrega.

n) Asegurar el registro y permanente actualizacion de los expedientes en una hoja Excel.

o) Atenderlos pedidos de informacion sobre los procesos administrativos disciplinarios de las entidades
gue lo soliciten.

p) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de la propia
entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la
exposicion clara y precisa de los hechos, y los medios probatorios que correspondan,

q) Tramitar oportunamente las denuncias, a efectos de que se brindar una respuesta oportuna al
denunciante.

r) Efectuar la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones
realizadas.

s) Apoyar a los miembros de la Comision durante todo el procedimiento, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD.

t) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

u) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta,

v) Proponer la declaracion de “no ha lugar a trémite” una denuncia o un reporte en caso que luego de
las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios suficientes para dar lugar a
la aperiura del PAD.

w) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

x) Otras que decida la Comisioén mediante acuerdo.

ATRIBUCIONES DEL REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES

Corresponde al representante de los trabajadores asistir a las reuniones de fa Comisién convocadas por el
Secretario Técnico de la Comisién. En caso de inasistencia, debera justificar ante el mismo, el motivo de
Su ausencia, caso contrario podra configurar la comision de una falta pasible de ser sancionable por el
drgano competente, sin perjuicio de fomarse en consideracion, de ser reiterativa dicha conducta, como
justificante para la designacion de otro miembro que lo sustituya.

ATRIBUCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION
Corresponde a los miembros de las Comision las siguientes atribuciones:

Participar en las sesiones y dejar constancia en acta de sus opiniones singulares debidamente
fundamentadas.

Participar activamente en la investigacion de los casos, efectuando el analisis de los expedientes que le
fueron encomendados para su estudio.

Opinar en las deliberaciones y recomendaciones en todos los casos de procesos administrativos
disciplinarios, emitiendo su voto obligatoriamente para la aprobacion de los acuerdos respectivos.
Suscribir las actas de reuniones, las cuales deberan ser aprobadas al inicio de la siguiente sesion.
Suscribir los informes preliminares y finales o formular observaciones cuando corresponda.

Cumplir adecuadamente y con la reserva del caso las funciones establecidas en la presente directiva.
Ofras que decida la Comision mediante acuerdo.
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6.11. RESPONSABILIDAD

Los miembros de la Comisidén son responsables en forma individual, por los actos que vulneren la Ley,
practicados en el ejercicio de la funcion; son solidariamente responsables por los acuerdos adoptados, salvo
que emitan expresamente su voto singular o en discordia, el mismo que seré debidamente fundamentado,
debiendo constar en el acta correspondiente; y son responsables de asumir las competencias propias de los
miembros de la Comision de forma irrenunciable.

6.12. SESIONES Y ACTAS
8.121. Instalacion

El acto de instalacidn de la Comision se lleva a cabo obligatoriamente dentro de los primeros 5 (cinco) dias
habiles posteriores a la notificacion de la resolucion de Gerencia General que la consfituye.

6.12.2. Quorum

Para la sesion de instalacién de ia Comision, se requiere un quérum conformado por la totalidad de sus miembros
titulares y alternos; y para las demas sesiones, bastara con la asistencia de 02 (dos) de sus 03 (tres) miembros;
7. debiendo ser uno (1) de ellos el presidente de la Comision.

bt gl \
1/ ! La convocatoria a los miembros de la Comision para las sesiones correspondientes se realizara en un plazo no
e = MENOT @ dos (02) dias habiles antes de la sesion. En caso de que uno de los miembros titulares se encuentre
< o impedido de asistir a la misma, éste debera informar al Presidente de la Comision correspondiente las razones
oy sl de su impedimento en el dia de recibida la convocatoria, quien convocara en el dia de recibida la comunicacion
sobre el impedimento del fitular, al miembro alterno.

6.123. Modalidades de Sesiones

a) Sesiones Ordinarias, son aquellas que tienen carécter de periddicas y no requieren de citacion previa.
Su calidad de ordinaria es determinada por la misma Comision en la sesion de instalacion por acuerdo
de los miembros, en cuyo caso se sefialara el dia, hora y lugar de las reuniones siguientes que deban
producirse lo cual debera constar en el acta respectiva.

b) Sesiones Extraordinarias, son aquellas que se convocan fuera del cronograma a que se refiere el
literal anterior, por considerarlas necesarias para actuar con mayor celeridad a fin de cumplir su labor
dentro del plazo establecido por la Ley. Son convocadas a peticion del Presidente, debiéndose en este
caso cursar las citaciones correspondientes sefialando la fecha, hora, lugar y el motivo de la
convocatoria.

Tolerancia

+ Antes del inicio de la sesion, se concede una tolerancia de quince (15) minutos para el quérum sefialado en el
numeral 6.12.2, caso contrario, se dejard la constancia respectiva en acta adjuntandose copia de la nofificacion
_ correspondiente, procediéndose a aplazar la sesion para otra fecha.

6.12.5. Votaciones

Los acuerdos que adopten los miembros de la Comision, desde el inicio, durante su desarrolio y hasta a
culminacion del proceso administrativo disciplinario, se deciden por votacion, que puede ser:
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‘[ &) Por unanimidad, cuando los 03 (tres) miembros con voz y voto, estan de acuerdo con la decision
que se van a adoptar.

b) Por mayoria, cuando 02 (dos) de los 03 (tres) miembros con voz y voio de la Comision estan de
acuerdo con la decision que se va a adoptar. En este caso, el miembro restante que participe en la
sesion debera fundamentar su voto singular o discordante, el cual debera constar en el acta
respectiva.

¢} Cuando concurran a las sesiones solo 02 (dos) miembros y no exista acuerdo, corresponde a la
Presidencia emitir el voio dirimenis.

a) ElnGmero de acta (inicia con el acta de instalacion).

b) Lugar, fecha y hora.

¢) Modalidad de la sesion (ordinaria o exiraordinaria).

d) Quorum (los miembros concumentes).

e} Agenda (pedidos, informes orales, documentos para atencion).

f) Orden del dia (documentos recibidos).

g) Deliberacion de cada acuerdo por separado.

h) El acuerdo adoptado.

i} Sentido de los votos de todos sus participantes (unanimidad o mayoria).
j) Hora de término de la sesion.

6.12.7. Aprobacion del Acta

El acta es leida y sometida a la aprobacion de los miembros de la Comision al inicio de fa siguiente sesion. Cada
~acta es visada y firmada por todos los miembros que participaron en dicha sesion, a fin de ser adherida en el
%\Iibro de actas correspondiente. Estas son selladas entre el libro y el acta, para asegurar que no sean desglosadas.

PROCEDIMIENTO
Presentacion y calificacion de la denuncia

a) Cualquier persona (trabajador, ex trabajador, usuario o cualquier ciudadano) que considere que un
trabajador y/o funcionario ha cometido una falta disciplinaria, puede formular su denuncia
correspondiente, debiendo exponer claramente los hechos denunciados, identificando al presunto
responsable y adjuntando y ofreciendo las pruebas pertinentes. El denunciante es un tercero
colaborador de la Administracion Pablica, no siendo parte del proceso administrativo disciplinario; su
desistimiento tiene nula implicancia en la continuacion de la investigacion de los hechos
denunciados.

b) Las denuncias pueden ser presentadas en la Unidad de Tramite Documentario de la empresa,
debiendo ser remitidas en un plazo no mayor de 24 horas a la Gerencia General, quien debera
remitirias a los dos (02) dias hébiles siguientes de recibidas a la Comision para los fines de
investigacion correspondientes.

¢) La comision podré realizar actos de investigacion antes de emitir e} informe preliminar, con la
finalidad de recabar evidencias sobre la veracidad del hecho denunciado.

d) La comision se pronunciara en el plazo de diez (10) dias habiles de recibida la denuncia, bajo
responsabilidad funcional, sobre la procedencia o no de instaurar proceso administrativo disciplinario
através de un informe preliminar, una vez aprobado dicho informe, la Comision lo remite al Gerente
General de la Empresa.
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e} En caso la Comisién recomiende [a instauracion de proceso administrativo disciplinario, el Gerente
General de la empresa emite la respectiva resolucion en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles,
computados desde la fecha de recibido dicho informe.

f} Side la evaluacion se considera que no hay mérito para la instauracion de proceso administrativo
disciplinario se recomienda el archivo del expediente y se emite el correspondiente acto
administrativo que declare la no instauracion del procedimiento administrativo disciplinario.

6.13.2. Remisién de documentos sobre presuntas falias

El Gerente General de la empresa remitira a la Comision, en un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, los
documentos del Organo de Control Institucional o las areas con facultades de fiscalizacion y supervision a
través de los cuales le pongan en conocimiento la existencia de presuntas faltas administrativas disciplinarias
realizas por los trabajadores y/o funcionarios de la empresa.

Una vez recibida dicha decumentacion, la comision efectuara los mismos procedimientos que emplea para la
tramitacion de una denuncia.

6.13.3. Registro de la denuncia

e La secretaria de la Gerencia General debera registrar la informacion sobre ias denuncias remitidas a la
iy Comision, desde su ingreso hasta su culminacion.

6.13.4. Denuncia Maliciosa

ad
5l
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El denunciado que, luego de la absolucion o archivo de la denuncia, considere que ésta ha sido efectuada de

manera maliciosa, tiene expedito su derecho para acudir a las instancias administrativas o judiciales para ias
acciones correspondientes.

CAS -Al ﬁ 13.5. Informe preliminar

4 4 pa vez que la Comisién apruebe la instauracion o no instauracion del proceso administrativo disciplinario,
(“ \g@;@ remltira al Gerente General de la empresa, el informe correspondiente incluyendo expresamente su

7 et

w&comendacmn de instaurar o declarar no ha lugar a la instauracion del proceso administrativo disciplinario.

GRS §13.6. Instauracién

Si con el Informe Preliminar referido en el numeral precedente, la Comision recomienda la instauracion del
procedimiento administrativo disciplinario, el Gerente General de la empresa, emitira la respectiva resolucion
X de instauracién en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles, computados desde el dia siguiente de la

\ racancian dal raforida infarma
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Dicha resolucion y todos los actuados son derivados a la Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios,
para el tramite respectivo.

6.13.7. Contenido de la resclucién de instauracion

La resolucion que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario debe contener:

a) Los medios probatorios que sustentan el inicio del procedimiento e identificacion del trabajador y/o
funcionario.

b) Laimputacion de la falta o infraccion, es decir, la descripcién de los hechos que configurarian la falta y
la norma juridica presuntamente vuinerada.

¢) Lasancion que corresponderia a la falta imputada.

d) El plazo para presentar el descargo.
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e} Losderechos y las obligaciones del trabajador en el tramite de! procedimiento.
f) Laautoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarios.

Esta resolucion es inimpugnable.

6.13.8. No instauracion

Si la Comision determina que no existe mérifo para la instauracion de proceso administrativo disciplinario, el
Gerente General de la empresa, emitira el acto resolutivo de no instauracion y se procedera al archivo de dicho
expediente.

6.13.9. Acumuiacion

La Comision puede acumular las denuncias, investigaciones y los procesos administrativos disciplinarios que
guarden conexion y se encuentren en la misma etapa de investigacion, siempre que estén pendientes de emitir
el Informe Final correspondiente; pudiendo acumularse a peticion de parte o de oficio, previo informe favorable
de fa Comision. Dicha acumulacion debera ser notificada al procesado.

6.13.10. Inicio y plazo del proceso administrativo disciplinaric

o VISTg El proceso administrativo disciplinario, se inicia con la resolucion que instaura el referido proceso, expedida por
‘Q\j* el Gerente General de la empresa; dictada la resolucion, remitira al dia siguiente el expediente a la Comision,
y para el desarrollo del proceso.

f@?s\\\ La duracion del proceso administrativo disciplinario debera ser razonable y no debera vulnerar el principio de

/& ~ “ajnmediatez, para lo cual se tendra en cuenta las modalidades de notificacién contempladas en la Ley N° 27444,
{65 /. f

& o b %y del Procedimiento Administrativo General,

i : E \Y) E gl

Swﬁ@c?ﬁ’_a vulneracion del principio de inmediatez, constituye falta pasible de sancién contra los miembros de la
Q:; NADEF&;& Comision.

8.13.11. Sobre la notificacion

La notificacion de la resolucion que instaura e! proceso administrativo disciplinario, sera practicada de oficio y
~~sui debido diligenciamiento sera competencia de la empresa, a través de la Unidad de Tramite Documentario.

2 notificacion debe realizarse en dia y hora habil, salvo regulacion especial diferente o naturaleza continuada
d & la actividad.

“La notificacion personal podra ser efectuada a fravés de la propia empresa, por servicios de mensajena
especialmente contratados para el efecto y en caso de zonas alejadas, podra disponerse se practique por
intermedio de ias autoridades politicas del &mbito local del frabajador y/o funcionario.

La empresa queda dispensada de notificar formalmente a los procesados cualquier acto que haya sido emitido
en su presencia siempre que exisﬁa acta de esta actuacic’m procedimental donde conste la asistencia det
imediarite su acceso directo y espontaneo al expediente, recabando su copia, dejando constancia de esta
situacion en el expediente.

La nofificacion personal se haré en el domicilio que conste en el expediente, o en el Gltimo domicilio que el
procesado a quien deba nofificar haya sefialado ante la empresa en ofro procedimiento analogo en la propia
entidad deniro def Gitime afic.

En caso que el procesado no haya indicado domicilio, o que éste sea inexistente, la empresa debera emplear
el domicilio sefialado en el Documento Nacional de Identidad del procesado.
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En el acto de notificacion personal debe entregarse copia del acto nofificado y sefialar la fecha y hora en que
es efectuada, recabando el nombre y firma de la persona con quien se entienda la diligencia.

Si ésta se niena a firmar n recibir eonia dal actn nofificardn e hara nnnstar asi an sl arta_tenidndnes nor hisn
notificado. En este caso la notificacion dejara constancia de las caracteristicas del lugar donde se ha notificado.

La notificacidn personal, se enfendera con la persona que deba ser notificada o su representante legal, pero
de no hallarse presente cualquiera de los dos en el momento de entregar la notificacion, podra entenderse con
fa persona que se encuentre en dicho domicilio, dejandose constancia de su nombre, documento de identidad

) 4 u‘b pe=1¥ ] rmczu:uu LUt GI }JIUUG'OCIUU

En el caso de no encontrar al procesado u ofra persona en el domicilio sefialado en el procedimiento, el
notificador debera dejar constancia de ello en el acta y colocar un aviso en dicho domicilio indicando la nueva
fecha en que se hara efectiva la siguiente notificacion. Si tampoco pudiera eniregar directamente la notificacion
en la nueva fecha, se dejara debajo de la puerta un acta conjuntamente con la notificacion, copia de los cuales
serén incorporados en el expediente.

El procesado interesado o afectado por el acto que hubiera consignado en su escrito de descargo alguna
direccion electronica que conste en el expediente podra ser notificado a través de ese medio, siempre que haya
dado su autorizacion expresa para ello.

6.13.12. Ejercicio del derecho de defensa

/" ¢ Eltrabaiador vio funcionario nracesada tendra derecho 2 nresentar el desearna asi roma Ine madine nehataring
VISTORSR e que crea conveniente a su defensa, pudiendo contar con un abogado defensor, si lo considera conveniente.

Su descargo debera presentarse por escrito y contendra la exposicién ordenada de los hechos, los
fundamentos legales y los medios probatorios con los cuales puedan desvirtuarse los cargos materia del
proceso o el reconocimiento de estos.

A S, El término de su presentacion sera de seis (06) dias calendarios computados a partir del dia siguiente de la
ﬁ notificacion de la resolucién de instauracion; excepcionalmente cuando exista causa justificada a peticion

ﬁ"; c,,iescnta del interesado, se prorrogara hasta por seis (06) dias calendarios adicionales.

[+]
3 VOB 2

o
&) S 5&3‘@(?% Si dentro del plazo antes sefialado, el trabajador y/o funcionario procesado no cumple con la presentacion de

=

%@m pS‘%&h  sudescargo por escrifo, la Comision tiene expedita su funcion para evaluar el expedients.
NACE ==

6.13.13. Solicitud de informe oral

Previo al pronunciamiento de fa Comision, el frabajador y/o funcionario procesado podra solicitar por escrito a
su Presidente, [a realizacidn de un sm‘sfme oral en forma personal © por medio de su apoderado, para io cual
se le sefialara por Unica vez, lugar, fecha y hora.

13.14. Impedimentos del trabajador y/o funcionario procesado
En tanto dure el procesc administrativo disciplinario, el trabajador y/o funcienario procesado estara impedido
de hacer uso de vacaciones, de licencias por motivos personales mayores a cinco (05) dias calendarios y de

presentar renuncia al cargo que desempefia. Este impedimento no limita el cese por limite de edad.

La suspension de estos derechos quedara sin efecto una vez cumplida la sancion, siempre que la misma sea
distinta al despido por la comision de falta grave ¢ culminado el proceso disciplinario con su absolucion
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6.13.15. Comisién de nueva falta o infraccion

£i1 10s casts e que el trabajador y/o funcionario procesado incurriera en nueva faita, su superior jerarquico
comunicara este hecho a la Comisién, en un plazo no mayor de dos {02) dias habiles.

6.13.16. Implicados

Si la Comisién encuentra indicios de responsabilidad administrativa de otros trabajadores y/o funcionarios
diferentes a los procesados, deberé realizar las acciones pertinentes, con la finglidad de iniciar el proceso
administrativo disciplinario, o derivar los actuados a la autoridad competente.

6.13.17. Analisis del caso

Concluido el ejercicio del derecho de defensa, el expediente sera analizado por los miembros de la comisian,
quienes suscribiran el Informe Final en un plazo razonable, cuidando no vulnera el principio de inmediatez,
computado a partir del dia habil siguiente de nofificada la resolucion de instauracion del proceso administrativo
disciplinario; debiendo evaluar previamente ias pruebas de cargo y descargo presentadas, asi como realizar
las investigaciones del caso, solicitando los informes, testimonios, y las demas diligencias actuadas durante el
PluLsou auriiiiisiiauvy discipinario.

£ 7; 6.13.18. Determinacion de la gravedad de la faita

Para la determinacion de la gravedad de la falta, se evaluara de manera concurrente las siguientes condiciones:

a) Llrcunstancias en que se cometen.
b} Formaen que se cometen

T SN i Gt - ou . or .
/é§*"‘” SN L WUlLUNITIILVIA UT valiad 1aiad U nactiviics.,
big /%, d} Participacién de uno o més trabajaderes.
2 Ty

/@ e) Gravedad del dafio al interés plblico y/o bien juridico protegido.
‘?\% © /=~ gz 1) Perjuicio econdmico causado.
N e g) Beneficio ilegaimente obtenido.

é?' SR - = . . .
Nt h) Evisfencia o no de intencionalidad an la conducta del autor

i} Situacion jerarquica del autor o autores.

Sin perjuicio de lo antes sefialado, debera tener en cuenta que para que una conducta del trabajador sea
calificada como falta grave sancionable con el despido, debe tenerse en cuenta una serie de circunstancias
refacionadas con el propio trabajador. Entre elfas: la antigliedad y el historial de su conducta, la existencia o
no de advertencias previas, si el incumplimiento se realizé piblicamente, ete.

Para determinar si un trabajador ha cometido una falta grave debe valorarse previamente las siguientes
circunstancias: i la antigiiedad del trabajador y el hecho de que no haya sido sancionado con anterioridad, ii)
ius elenienius que caraierican el incumpiimienio imputado ai wavajador (ia exisiencia o no de adverencias
previas al trabajador, la habitual tolerancia de ciertas conductas, la reiteracion en el incumplimiento, las
circunstancias personales del trabajador en el momento del incumplimiento), y i} las consecuencias del
incumplimiento del trabajador (las repercusiones econdmicas y que el incumplimiento se haya escenificado
plblicamente o no, entre otros).

$.13.19. informe finai

El Informe Final seré presentado por la Comision ante el Gerente General de la empresa, recomendando la
sancion que sea aplicable de acuerdo a la gravedad de la falta o infraccion cometida o la absolucion; debiendo
estar debidamente motivado, sefialando las fundamentos de hecho y de derecho en que se amparen, sus
conclusiones v recomendaciones, asi coma las circunstancias que sustentan [as sanciones que 2 iuicia de la
Comision deban aplicarse, de ser el caso.
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En ese contexto, debera tenerse en cuenta que en caso la falta o infraccion hubiera sido cometida por un
trabajador con cargo de confianza, el informe final deberé ser presentado al Gerente General, y en caso lafalta

0 infraccion hubiera sido cometida por el Gerente General, el informe final debera ser presentado al Presidente
del Directorio.

6.13.20. imposicion de fa sancién

Es prerrogativa del Gerente General de la empresa, en el caso de trabajadores y/o funcionarios determinar la
imposicion de la sancion de amonestacion escrita, suspension del trabajo sin goce de remuneracion y de
despido, asi como el periodo de su aplicacion, en el caso de suspension del trabajo sin goce de remuneracion.

Es prerrogativa del Directorio de la empresa, en €l caso del Gerente General determinar via acuerdo la
imposicion de la sancion de amonestacion escrita, suspensién del trabajo sin goce de remuneracion, despido,
asi como el periodo de su aplicacion, en el caso de suspension del trabajo sin goce de remuneracion.

El Gerente General de la empresa, en el caso de los trabajadores y/o funcionarios emitira la resolucién de
sancion o absolucion en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles de recibido el Informe Final de la Comisién.
La sancion que se imponga al trabajador no le exime de las responsabilidades civiles y penales a que hubiera
lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.

El Directorio de la empresa, en el caso de falta o infraccion cometida por el Gerente General, emitira el acuerdo
P \\ correspondiente de sancién o absolucidn en un plazo no mayor de tres (03) dias habiles de recibido el informe

/" Ve o final de la comision. La sancion que se imponga al Gerente General no le exime de las responsabilidades civiles
3 / *.| Y penales aque hubiera lugar, asi como de los efectos que de ellas se deriven ante las autoridades respectivas.
¥ €
i S, if
N ISt & : 5 1h
o ./ 84321, Recomendaciones de la comision
7\\_‘ __,_, ””

Las recomendaciones de la comision plasmadas en los informes preliminares o finales no son revisables o
modificables; en caso de que el Directorio o el Gerente General de la empresa no esté de acuerdo con lo
recomendado por la Comisién podra hacer efectiva su prerrogativa de determinar una decision diferente, sean
cual fuere el sentido de la misma y con la debida motivacion en el acuerdo o resolucion, segin corresponda,
que pone fin a la instancia.

& O;:?
jey 4

~, 6.13.22. Ejecucién de la sancién
W)
=|El acto administrativo, debidamente notificado, que dispone sancién disciplinaria, tiene caracter ejecutorio; no

§»’ suspendiéndose su ejecucion, por la interposicion de recurso administrativo alguno.

6.13.23. Recursos administrativos

El trabajador y/o funcionario sancionado que se considere afectado por la sancién impuesta, tendra derecho a
interponer los Recursos Administrativos de reconsideracion y/o apelacion, que se encuentran previstos en el
articulo 216° del TUO de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

El denunciante no tiene legitimidad para impugnar el acto administrativo que archiva su denuncia.

El término para la interposicion de los recursos es de quince (15) dias perentorios, y deberan resolverse en el
plazo de treinta (30) dias.

El recurso de reconsideracion se interpondra ante el mismo érgano que dicto el primer acto que es materia de
la impugnacion y debera sustentarse en nueva prueba. En los casos de actos administrativos emitidos por
organos que constituyen dnica instancia no se requiere nueva prueba. Este recurso es opcional y su no
interposicion no impide el ejercicio del recurso de apelacion.
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El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las
pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de puro derecho, debiendo dirigirse a la misma autoridad
que expidio el acto que se impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

6.13.24. Del principio de inmediatez

Corresponde a la Gerencia General de la empresa declarar la prescripcion de oficio o a pedido de parte.

Si el plazo para iniciar el procedimiento o para emitir la resolucidn o comunicacion que pone fin al PAD al
trabajador y/o funcionario frasgrede el principio de inmediatez, la Comision eleva el expediente a la maxima
autoridad adminisirativa de la entidad, independientemente del estado en que se encuentre el procedimiento.

Dicha autoridad dispone el inicio de las acciones de responsabilidad para identificar las causas de Ia inaccion
administrativa.

La vulneracion del principic de inmediatez para el inicio del procedimiento opera teniendo en cuenta que
mediante STC Exp. N° 3860-2013-PA/TC, el Tribunal Constitucional ha sefialado respecto al principio de
inmediiatez en materia laboral que la legistacion laboral exige sancionar al trabajador por la comision de falia
grave tan pronto sea conacida. La falta no sancionada oportunamente se reputa condonada u olvidada. Cabe
sefialar que en ese mismo sentido se pronuncia otras resoluciones como ta Cas. N° 141-98-Lambayeque STC
Exp. N° 1799-2002-AA/TC, STC Exp. N° 876-2001-AA/TC y STC Exp. N° 0206-2005-PA/TC.

Esto significa que el empleador debe actuar respetando el principic de inmediatez. La inquietud pasa por
determinar qué plazo para sancionar no infringiria el indicado principio, ¢sera un dia?, sun mes?, ;seis meses?

Es importante hilar fino, pues el quiebre del principio supondréa el perdon de la falta. La respuesta la ha dado

la propia jurisprudencia. Asi, la Corte Suprema ha sostenido que el principio debe ser entendido de acuerdo

con las circunstancias que rodean la situacion concreta, puss muchas veces se requiere investigar en la
i _ empresa para esclarecer la comision de una falta grave y determinar a los trabajadores responsables, lo cual
AGA S.q, <5/ Ppuede tomar meses (casaciones N° 3193-97-Puno y 3633-97-Lima).

-\ Nuestro Tribunal Constitucional ha validado lo sefialado en fa reciente sentencia recaida en el Expediente N°
=F

‘5] 3860-2013-PA/TC, sosteniendo que para computar la inmediatez laboral la falta debid haber sido conocida nor
* el érgano o funcionario de la empresa con potestad disciplinaria, es decir, de decidir si se aplica la sancion.

Sila falta ccurrid hace mée de dos afics y no fue conocida por ef funcionario, como el gesente general, porque
nadie se fa comunicd o porque otros trabajadores complices la ocultaron, ese lapso de desconocimiento no
debe ser analizado por la inmediatez.

For otro lado, haber transcurrido cuatro meses desde que se conocid la falta hasta su sancion no afecta la
inmediatez debido a la complejidad de los hechos.

La reflexion, entonces, es la siguiente: no existe un plazo legal para evaluar la inmediatez, sino gue dependera
de la complejidad de la falta y se evaluara desde la fecha en la que el 6rgano de la empresa con potestad
aisciplinaria conocit ia infraccion.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la entidad conocio de la comisién
de la faita cuando el informe de control es recibido por el funcionario piiblico a cargo de I conduccion de la
entidad. En los demas casos, se entiende que la entidad corocié de la falta cuando la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces o la Secretaria Técnica recibe el reporte o denuncia correspondiente.

Entre la notificacion de la resolucion o del acto de inicio del PAD y la notificacion de la resolucion que impone
la sancion o determina el archivamiento del procedimiento no debe vulnerarse el principio de inmediatez.
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6.13.25.  Sancidn a ex trabajadores o ex funcionarios

Que, si bien es cierto, SERVIR a través del Informe Legal N° 352-2010-SERVIR/GG-OAJ de fecha 15 de
octubre del 2010, concluyo que en el régimen laboral de la actividad privada, el poder disciplinario del empleador
solo puede ser gjercido durante la vigencia del vinculo laboral, también fo es, que la desvinculacion definitiva
del personal sujefo a regimenes carentes de nocion del Estado tnico empleador (728 y CAS) no afecta la
validez y eficacia de las sanciones de amonestacion, suspensiodn sin goce de haber y destitucion, mientras que
la ejecutividad deber ser analizada caso por caso.

En el caso de la amonestacion escrita, la desvinculacién ne afecta la ejecutividad de la misma; sin embargo,
limita la ejecutividad (ejecucion) de las sanciones de suspension o destitucion impuestas por hechos ocurridos
durante la vigencia del vinculo (el procedimiento administrativo disciplinario debe tramitarse, incluida la
imposicion de la sancion, en la entidad en la que ocurrieron los hechos sancionables).

En este sentido, las sanciones disciplinarias de amonestacion escrita, suspension sin goce de haber y despido
tienen una forma de ejecucion distinta:

a) Respecto a la amonestacion escrita, en caso e! frabajador y/o funcionario se encuentre desvinculado,
se efectla la nofificacion de la sancion y su archivo en el legajo personal.

b) Respecto a la suspension sin goce de haber, se dan dos (2) supuestos:

v" En caso el trabajador y/o funcionario mantenga vinculo, se efect(a la notificacion de la sancién, se
suspenden las obligaciones de prestacion de labores y pago de remuneraciones, se procede al
archivo en el legajo personal y su inscripcion en el Sistema de Recursos Humanos.

v’ En caso el trabajador y/o funcionario se encuentre desvinculado, se efectia la notificacion de la
sancion, se procede al archivo en el legajo personal y su inscripcion en el Sistema de Recursos
Humanos. Su ejecucion no &s posible debido a que el trabajador y/o funcionario ha dejado de prestar
labores y de percibir remuneracion.

No obstante, de haberse determinado perjuicio econémico para la Entidad, o la comisidn de algln
ilicito penal, debe remitirse todo lo actuado a la Oficina de Asesoria Juridica para que inicie las
acciones legales que correspondan, en salvaguarda de los derechos e intereses de la Entidad.

Respecto al despido, en caso el trabajador y/o funcionario se encuentra desvinculado, se efectla la
notificacion de la sancidn, se procede al archivo en el legajo personal v su inscripeion en el Sistema de
Recursos Humanos.

Su ejecucion no es posible debido a que se ha extinguido el vinculo [aboral con 1a entidad en la que
ocurrieron los hechos sancionables; no obstante, de haberse determinado perjuicio economico para la
Entidad, o la comision de algn ilicito penal, debe remitirse todo lo actuado a la Oficina de Asesoria
Juridica para que inicie las acciones legales que correspondan, en salvaguarda de los derechos e
intereses de la Entidad.

6.14. EXPEDIENTE

6.141. Foliacién

Todas las actuaciones del expediente disciplinario deberan foliarse con nliimeros v letras en el margen superior
derecho del documento, adicionandose el sello respectivo. Los expedientes de los recursos administrativos que
se incorporen, no prolongan su foliatura.
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6.14.2. Acceso al expediente

Los trabajadores, ex trabajadores, funcionarios, ex funcionarios procesados tienen acceso en cualquier momento,
de manera directa y sin limitacion alguna, al expediente en el que es parte.

6.14.3. Intangibilidad del expediente

El contenido del expediente es intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados
ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido firmados por la autoridad competente. De ser necesario
deber4 dejarse constancia expresa de las modificaciones introducidas.

6.14.4. Constancias de notificaciones

Las constancias de notificacion de resoluciones que se lieven a cabo en el proceso administrativo disciplinario,
formaran parte de los expedientes administrativos.

6.14.5. Custodia del expediente

Durante el proceso administrativo disciplinario, el responsable de la custodia de los expedientes es la Comision,
hasta que estos sean elevados al Gerente General de la empresa, como parte de su Informe Final. En ningan
caso el expediente podra ser retirado de la custodia de la Comision.

Los expedientes de procesos administrativos disciplinarios concluidos y los que no ameritaron su instauracion,
seran archivados en la Unidad de Tramite Documentario de la empresa o la que haga sus veces, bajo
responsabilidad.

Vil. DISPOSICIONES FINALES

7.4.  Primero.- Es de exclusiva responsabilidad y competencia de la Comision, recomendar si hay mérito 0 no
para la instauracién del proceso administrativo disciplinario, asi como el tipo de sancion a aplicarse.

7.2. Segundo.- En todo aquello que no se encuentre regulado en la presente directiva de procedimiento, seran
de aplicacion las disposiciones pertinentes de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y sus normas de desarrollo, asi como los principios del derecho administrativo general y todas
aquellas normas conexas o complementarias que resulten aplicables.

7.3. Tercero.- Cualquier duda en la aplicacion de las normas referidas al proceso administrativo disciplinario
para trabajadores y/o funcionarios, sera absuelta por la Oficina de Asesoria Juridica de la empresa.




