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"ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 036-2019-EPS-M/GG

Moyobamba, 27 de marzo del 2019

VISTO:
El Informe N° 095-2019-EPS-M-GG/GAF/ORH S.A de fecha 27/03/2019, el Informe

N°097- 2019-EPS-M/GAF de fecha 27/03/2019 y el Informe N° 031 -2019-EPS-GAJ-M
de fecha 27/03/2019,

CONSIDERANDO:

Que, la EPS Moyobamba tiene por objeto prestar servicios de saneamiento en el ambito
urbano de las ciudad de Moyobamba, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1280
que aprueba la Ley Marco de la Gestion de Prestacion de Servicios de Saneamiento; y el
D.S. N° 019-2017-VIVIENDA, que aprueba su Reglamento; que comprenden la
prestacion regular de servicios de agua potable, alcantarillado y tratamiento de aguas
residuales para disposicion final o retso y disposicion sanitaria de excretas en el ambito
de responsabilidad establecido en el respectivo contrato de explotacion, aplicando
politicas de desarrollo, control, operacién, mantenimiento, planificacion, normatividad,
preparacion, ejecucion de obras, supervision, asesoria técnica.

La EPS Moyobamba se encuentra bajo el Régimen de Apoyo Transitorio — RAT a cargo
del Organismo Técnico de la Administracion de los Servicios de Saneamiento — OTASS,
segun Resolucion Ministerial N° 338-2015-VIVIENDA, publicado en el Diario Oficial el
Peruano de fecha 18 de diciembre de 2015 y partir del 05 de abril del 2017 se hace cargo
de la gestion de la EPS Moyobamba S.A

Que, mediante Informe N° 095-2019-EPS-M-GG/GAF/ORH S.A de fecha 27/03/2019, se
sometié a consideracion de la Gerencia de Administracion y Finanzas el proyecto de la
Directiva “DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA EPS MOYOBAMBA S.A”, para que emita su
conformidad o formule observaciones, de ser el caso levantar las mismas, y continuar con
su tramite de aprobacion via resolucién de gerencia general.

Que, mediante Informe N° 097-2019-EPS-M-GG/GAF de fecha 27/03/2019, el Gerente de
Administracién y Finanzas, emitid su conformidad al proyecto de la Directiva
“DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR DE LA EPS MOYOBAMBA S.A".

Que, mediante Informe N° 031-2019-EPS-GAJ-M de fecha 27/03/2019, la Gerente de
Asesoria Juridica, emitié su conformidad al proyecto de la Directiva “DISPOSICIONES
QUE REGULAN EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR
DE LA EPS MOYOBAMBA S.A”".

Siendo ello asi, resulta necesario aprobar en todos sus extremos el contenido de la
Directiva denominada: ‘DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGIMEN
DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA EPS MOYOBAMBA S.A%,
remitida mediante Informe N° 095-2019-EPS-M-GG/GAF/ORH, de fecha 27/03/2019, que
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cuenta con opinién favorable de la Gerencia de Administracién y Finanzas y la Oficina de
Asesoria Juridica.

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 728 (Ley de Productividad
y Competitividad Laboral), la Ley N° 27444 (Ley del Procedimiento Administrativo
General), con las visaciones de la Gerencia de Administracion y Finanzas, y la Oficina de
Asesoria Juridica; y en uso de las facultades y atribuciones conferidas a este despacho a
través del Estatuto Social de la empresa:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 007-2019-EPS-M/GG denominada
‘DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA EPS MOYOBAMBA S.A” la misma que
forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer la publicacién de la presente resolucion en el Portal
Institucional de la EPS Moyobamba S.A.

ARTICULO TERCEROQ.- Disponer la difusion de la Directiva N° 007-2019-EPS-M/GG
denominada ‘DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA EPS MOYOBAMBA S.A”, a todos los
trabajadores de la EPS Moyobamba siendo responsabilidad de la Oficina de Recursos
Humanos.

ARTICULO CUARTO.- Notificar el contenido de la presente resolucion a la Gerencia de
Administracion y Finanzas, Oficina de Asesoria Juridica; Jefe de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, al Organo de
Control Institucional y demas instancias competentes interesadas.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

5| Lic. VICTOR DAVID PONCE ZENTENS
Ty = - LEMNERA
COORDINADOR D§L RAT OTASS
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1. OBIJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen el desarrollo del Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador en la EPS MOYOBAMBA S.A, aplicable a los
trabajadores y ex trabajadores que cometan o hayan cometido faltas y/o
conductas que constituyan infracciones a las obligaciones laborales,
administrativas o éticas, en el marco de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y
su Reglamento.

2. FINALIDAD

Implementar los mecanismos que garanticen el cumplimiento del procedimiento
disciplinario y sancionador, uniformizando criterios y lineamientos que aseguren
la aplicacién de los principios que rigen la potestad disciplinaria conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, aplicable a los trabajadores y ex trabajadores de los regimenes
laborales de la EPS Moyobamba S.A.

Garantizar el debido procedimiento disciplinario que se instauren en la EPS
Moyobamba S.A, contribuyendo de esta forma al fortalecimiento de una cultura
de transparencia y justicia en los mismos.

3. BASE LEGAL

m 0o a

. Constitucion Politica del Per.
. Ley N° 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

. Ley N° 27815, Ley del Cédigo Etica de la Funcién Pablica.

. Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que
aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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h. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General.

i. Decreto Supremo N°043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

j. Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 27942, Ley de Prevencidn y Sancion del Hostigamiento Sexual.

k. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR-PE de fecha 12 de
diciembre del 2017, que formaliza la aprobacién de la "Directiva que regula el
funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra servidores Civiles”.

I. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE que aprueba la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

m.Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE, por la cual se
formaliza la modificacion y aprobacion de la versidn actualizada de la Directiva
"Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil".

n. Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, que aprueba el Reglamento del Tribunal
del Servicio Civil y sus modificatorias.

0. Reglamento Interno de Trabajo de la EPS Moyobamba S.A

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria para todos los trabajadores que ejercen o hayan ejercido funciones
en la EPS Moyobamba S.A, indistintamente del régimen laboral al que
pertenezcan, asi como a la ciudadania en general cuando asuma la condicién de
denunciante.

5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. SIGLAS Y ABREVIATURAS

e LSC: Ley de Servicio Civil

e PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario

e LPAG: Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

e STPAD: Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario de la EPS XXX.

e CEFP: Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

e El Reglamento: Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil y su modificatoria.
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e TUO: Texto Unico Ordenado
e RNSSC: Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
¢ RIT: Reglamento Interno de Trabajo

5.2. DEFINICIONES

Para la aplicacién de la presente directiva se deberd tener en cuenta las
siguientes definiciones:

Servidor/a civil: La norma se refiere con dicha denominacién a toda persona
que presta servicios en la entidad empleadora, independientemente de su
régimen laboral. Asimismo, serdn considerados/as servidores/as civiles, aun
cuando su vinculo haya fenecido, a aquellas personas que cometieron la
presunta infraccion materia de investigacién mientras prestaban servicios en
la EPS Moyobamba S.A.

Ademas, segun el articulo 2 de la LSC también son considerados servidores/as
civiles los Funcionarios/as Publicos/as, cuya conceptualizacion se encuentra en

N ) el literal a) del articulo 3 de la misma norma.
A ¢
"; 5 Fiia =) No se incluyen en esta denominacién a los contratados por Orden de Servicio
%, “ . o ;
) e A para prestar servicio de consultoria.

Ex servidor/a civil: Para efectos del régimen disciplinario, se considera ex
servidor/a civil a aquella persona que no ejerce funciones publicas e incurre en
infraccion disciplinaria, después de concluido su vinculo contractual con la EPS
Moyobamba y sélo por transgredir las restricciones establecidas en el articulo
262 del TUO de la LPAG., aprobado por D.S. 004-2019-JUS.

Denuncia: Es el acto por el cual cualquier ciudadano o servidor, de manera
verbal o escrita, pone en conocimiento de la STPAD los hechos que considere
como falta disciplinaria, presuntamente cometida por un servidor o ex servidor
de la EPS Moyobamba S.A. Debe expresar claramente los hechos, identificando
a los presuntos autores de los mismos y adjuntar los medios de prueba
pertinentes o indicar el lugar donde se deben requerir, de ser el caso.

Reporte: Es la comunicacién administrativa (memorandum, carta, oficio, etc.)
a través de la cual, los responsables de un érgano o unidad organica de la EPS
Moyobamba, comunica a la Oficina de Recursos Humanos, la presunta
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comisién de una infraccion por parte de algin trabajador o ex trabajador. Es
derivada a la ST para su precalificacién.

Denunciante: Persona que férmula la denuncia de una presunta comisién de
una falta disciplinaria. No es parte del procedimiento administrativo
disciplinario, siendo un tercero que colabora con la administracién publica.

Sancién: Es la medida disciplinaria que se impone a todo servidor o ex servidor
que ha cometido una falta disciplinaria, producto de la determinacién de la
responsabilidad administrativa disciplinaria; excepto para aquellos que estén
eximidos en virtud del art. 104 del Reglamento.

Organo Instructor: Es aquel que estd a cargo de la fase instructiva,
comprendiendo las actuaciones conducentes a la determinacién de la
responsabilidad administrativa disciplinaria, dando inicio al PAD o declarando
no ha lugar.

Organo Sancionador: Es aquel que est4 a cargo de la fase sancionadora, la cual
se inicia desde que recibe el informe del Organo instructor hasta la emisién del
acto que determina la imposicion de sancidn o la declaracién de no ha lugar,
disponiendo, en este ultimo caso, el archivamiento del PAD.

Procedimiento Administrativo Disciplinario: Es el conjunto de actos y
diligencias que preceden a todo acto administrativo emitido para la
determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria, desarrollados
en dos fases: instructiva y sancionadora.

5.3. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

5.3.1. Conformelodesarrollado en el articulo 91 del Reglamento General de la LSC,
la responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado
a los servidores por las faltas previstas en la Ley que cometan en el ejercicio
de las funciones o de la prestacidn de servicios, iniciando para tal efecto el
respectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la
sancién correspondiente, de ser el caso.

5.3.2. La decision o instruccion o decision respecto de la responsabilidad
administrativa disciplinaria de los trabajadores y ex trabajadores no excluye,
en ningun sentido, las posibles consecuencias funcionales, civiles y/o
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penales por el desarrollo de sus actividades, las mismas que se exigen
conforme a la normativa de la materia.

PRESCRIPCION

La potestad de la autoridad administrativa para iniciar el PAD, segun el
articulo 94 de la LSC, prescribe:

a. Alos tres (3) afios calendario contados a partir de la comisién de la
faltay, un (1) afio a partir de tomado conocimiento por la Oficina de
Recursos Humanos de la entidad, o de la que haga sus veces, siempre
que no hubiera transcurrido el plazo anterior.

b. Para el caso de los ex servidores, el plazo de prescripcion opera a los
dos (2) afios calendario contados a partir del momento en que la EPS
Moyobamba conocié de la comisién de la infraccion.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la emisién de

la resolucion que impone sancién no puede transcurrir un plazo mayor a un

(1) afio calendario.

En los casos de falta continuada, para el computo de plazo, se entiende que

la comisién de la falta, se produce con el Gltimo acto que suponga la

comision de la misma falta.

[ 5.4.4. Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que

| la EPS Moyobamba S.A conocid de la comisién de la falta cuando el informe
de control es recibido por el Gerente General. En los demas casos, se
entiende que la entidad conocid de la falta cuando la Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces o la Secretaria Técnica recibe el reporte o
denuncia correspondiente.

5.4.5. Sielplazo parainiciar el PAD o para culminarlo prescribiese, la STPAD elevara
el expediente al Gerente General, independientemente del estado en que se
encuentre. Corresponde al Gerente General como titular de la entidad,
declarar la prescripcién de oficio o a pedido de parte, sin perjuicio de
disponer el inicio de las acciones de responsabilidad para identificar las
causas de la inaccién administrativa.
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5.5. PLAZOS

Para el desarrollo de sus investigaciones o actuaciones, impulsar el inicio,
resolver o declarar el archivo de los PAD, la Secretaria Técnica y las
autoridades del PAD observaran plazos razonables y proporcionales a la
complejidad del caso, al ejercicio del derecho de defensa, entre otros. En
este sentido, los actores del PAD deben actuar con diligencia en sus
actuaciones, respetando los plazos de prescripcién.

AUTORIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

a) El Jefe inmediato del presunto/a infractor/a, entendiéndose como
tal, a quien ejerce la direccién del érgano al que pertenece o
pertenecid el presunto/a infractor/a.

b) lJefe de la Unidad de Recursos Humanos, o lo que haga sus veces.

c) ElTitular de la Entidad

d) ElTribunal del Servicio Civil

ORGANO INSTRUCTOR Y ORGANO SANCIONADOR

El Organo Instructor es aquel que conduce el procedimiento para la
determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria. De acuerdo
: a la naturaleza de la falta, el 6rgano de instruccién puede ser:
a) Jefe inmediato
b) Jefe de Recursos Humanos
5.7.2. El Organo Sancionador es aquel que recibe el informe del 6rgano instructor
y realiza las acciones que corresponden hasta la emisién del acto que
determina la imposicion de la sancién o que determina la declaracién de “no
ha lugar” a la comisién de una falta disciplinaria, disponiendo el archivo del
procedimiento. De acuerdo a la naturaleza de la presunta falta, el érgano
sancionador puede ser:
a) Jefe inmediato
b) Jefe de Recursos Humanos
c) Titular de la Entidad: Gerencia General

et
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5.7.3. Las autoridades del PAD seran definidas de acuerdo al tipo de sancién a
imponer. Para efectos de identificar en la entidad al Organo Instructor y
Sancionador se adjunta el siguiente detalle:

fes ORGANO ORGANO OFICIALIZACION
INSTRUCTOR SANCIONADOR DE LA SANCION
Amonestacion | Jefe inmediato | Jefe Inmediato Oficina de
escrita Recursos
Humanos
Suspensién Jefe Jefe de Recursos | Oficina de
Inmediato Humanos Recursos
Humanos
Destitucion lefe/a de | Gerencia General | Gerencia General
Unidad de
Recursos
Humanos

SECRETARIA TECNICA DEL PAD

La ST apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario. Estd a cargo de un
Secretario Técnico que es designado por la maxima autoridad administrativa
de la entidad, en adicién a las funciones que viene ejerciendo en la entidad

o especificamente para dicho propésito. El Secretario Técnico puede ser un

trabajador que no forme parte de la Oficina de Recursos Humanos, sin

embargo, en el ejercicio de sus funciones reporta a esta.

5.8.2. Tiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas las etapas
del PAD, asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras del
mismo. La Secretaria Técnica puede contar con otros servidores que
colaboren con el Secretario Técnico en el cumplimiento de sus funciones.
Por el principio de flexibilidad, la entidad define su composicién en razén a
las dimensiones de la entidad, carga procesal, complejidad de los
procedimientos, cantidad de drganos desconcentrados, entre otros
criterios.

5.8.3. Si el Secretario Técnico fuese denunciado o procesado o se encontrara

incluido en alguna de las causales de abstencién del articulo 99 del TUO de

la LPAG, la autoridad que lo designd debe designar a un Secretario Técnico
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Suplente para el correspondiente procedimiento. Para estos efectos, se

aplican los articulos 100 al 105 del TUO de la LPAG, que regula el tramite y

consecuencias de la abstencion. Asimismo. cuando el Secretario Técnico se

encontraré imposibilitado/a o ausente se podra designar un/a Suplente para
la tramitacion de los PAD durante ese periodo.
5.8.4. Las funciones de ST son:

a) 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.

b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un
plazo no mayor de treinta (30) dias habiles.

c) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se
haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4 del
Reglamento.

d) Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

e) Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las
entidades, trabajadores y ex trabajadores de la entidad o de otras
entidades. Es obligacidn de todos estos remitir la informacion solicitada

| en el plazo requerido, bajo responsabilidad.
;" f) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacién, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
L procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo
Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacidn de su archivamiento.
g) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento,
documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion
0 acto expreso de inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida
cautelar que resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las
autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar propuesta por el
ST.
h) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.
i) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta
comisién de una falta.
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i) Declarar "no ha lugar a trdmite" una denuncia o un reporte en caso que
luego de las investigaciones correspondientes, considere que no existen
indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

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

I) Presentar bimestralmente al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o
quien haga sus veces un reporte sobre el estado de las denuncias
recibidas y/o procedimientos administrativos disciplinarios iniciados.

DE LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

La falta disciplinaria es toda accién u omisién, que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demds normativa especifica sobre los deberes
de los/las trabajadores/as y ex trabajadores/as, y da lugar a la aplicacién de
la sancién conforme al procedimiento establecido en la normativa vigente.

5.9.2. Son faltas de caracter disciplinario que determinan la aplicacién de la
sancion correspondiente, las que se encuentran establecidas en el articulo
85 de la LSC, y en los articulos 98, 99 y 100 de su Reglamento General; asi
como las faltas contempladas en el RIT de la EPS Moyobamba.

5.10. DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

5.10.1. Por un lado, las faltas de cardcter disciplinario se encuentran tipificadas en
el articulo 85 de la LSC. Por otra parte, las sanciones disciplinarias se
determinan tomando en consideracion lo desarrollado en los articulos 87 al
91 de la LSC.

5.10.2. Las sanciones por faltas disciplinarias son las siguientes:

a) Amonestacién verbal. Es entendida como una llamada de atencidn al
trabajador como consecuencia de incurrir en falta leve. La efectia el
jefe inmediato en forma personal y reservada, sin necesidad de iniciar
un PAD, no quedando registro de ello.

b) Amonestacién escrita. Efectuada por el jefe inmediato, esta es
aplicada previo PAD. La sancién se oficializa por resolucion del jefe de
Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces y se incorpora en
el legajo del trabajador.
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c)  Suspensién sin goce de remuneraciones. Se aplica con un minimo de
un dia hasta por un méximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario, previo PAD. Se incorpora en el legajo del trabajadory en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

d) Destitucién. Consiste en la extincidn del vinculo laboral entre el
trabajador/ay el empleador como consecuencia de haber incurrido en
una falta grave. Se aplica previo PAD. Se incorpora en el legajo del
trabajador y en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido.

e) Inhabilitacién. La inhabilitacién es el impedimento para el ejercicio de
la funcién publica. Conforme el articulo 87 de la LSC posterior a la
destitucién, el trabajador quedara autométicamente inhabilitado para
el ejercicio del servicio por un plazo de 5 afios calendarios, contados a
partir que la resolucion administrativa que causa estado. Es decir,
desde que la destitucion quede firme o se haya agotado la via
administrativa.

5.10.3. Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su
notificacién.

5.10.4. Para el caso de los ex trabajadores se aplicara la inhabilitacién como sancidén
principal desde un 01 dia hasta por cinco 5 afios calendario, en forma
proporcional a la falta cometida.

5.10.5. Se podran aplicar los eximentes y atenuantes de responsabilidad en
cualquier etapa del procedimiento, cuando correspondan y se encuentren
debidamente acreditados.

5.11. CONTENIDO Y TRAMITE DE LAS DENUNCIAS, REPORTES E INFORMES DE
CONTROL

5.11.1. Las denuncias y/o los reportes deben expresar claramente los hechos,
identificando a los autores de los mismos y adjuntar los medios de prueba
pertinentes o indicar el lugar donde se deben requerir, de ser el caso.
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5.11.2. La Oficina de Recursos Humanos deriva a la ST las denuncias y/o los reportes
de manera inmediata para su atencién, siempre que cuenten con la
informacién indicada en el numeral precedente; caso contrario proceders a
solicitar la subsanacion de la informacién omitida. Cuando la denuncia sea
presentada de forma verbal, se canalizard a través de un formato de
distribucidn gratuita que al menos cuente con la informacion requerida en
el parrafo anterior. Los reportes emitidos por el/la Jefe/a inmediato, tendran
el mismo tratamiento.

5.11.3. La ST, en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles de recibida la
denuncia, informard el estado de la denuncia al denunciante, conforme al
Anexo B1 de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC. Dicho informe no es
impugnable.

.11.4. La ST informara trimestralmente a la Oficina de Recursos Humanos, sobre el
estado situacional de todas las denuncias, los reportes e informes de control
recibidos para precalificacion, asi como de los procedimientos
administrativos disciplinarios iniciados.

5.11.5. La ST remitird un Plan de Accién al Organo de Control Interno de la EPS
Moyobamba, cada vez que reciba un informe de Control para deslinde de
responsabilidades.

5.11.6. Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral precedente, el Jefe de la Oficina
de Recursos Humanos podra solicitar, cuando lo considere conveniente. la
informacién sobre el estado de las denuncias, reportes, informes del 6rgano
de control y/o procedimientos administrativos disciplinarios iniciados.

5.12. MEDIDAS CAUTELARES

5.12.1. Las medidas cautelares son adoptadas por el érgano instructor mediante
decision motivada y con el objeto de prevenir afectaciones mayores a la
entidad publica o a los ciudadanos.

5.12.2. Conforme el articulo 96 de la LSC, las medidas cautelares aplicables son:
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a) Separar al trabajador de sus funciones y ponerlo a disposicién de la
Oficina de Recursos Humanos para realizar trabajos que le sean
asignados de acuerdo a su especialidad

b) Exonerarlo de su obligacién de asistir al centro de trabajo.

5.12.3. Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el PAD, y
se ejercitaran durante el tiempo que el procedimiento dure; siempre que
con ello no se perjudique en ningun extremo el derecho de defensa del
trabajador, abono de remuneraciones y demés derechos y beneficios que le
pudiera corresponderle. Excepcionalmente, la medida cautelar puede
imponerse de modo previo al inicio del PAD, cuando la presunta falta afecte
gravemente los intereses generales de la entidad.
5.12.4. La medida cautelar no es impugnable. Tanto el Organo Instructor como el
Organo Sancionador estan facultados para modificar o revocar la medida
cautelar dictada.
5.12.5. Las medidas cautelares caducan de pleno derecho en los siguientes casos:
a)  Con la emision de la resolucién administrativa que pone fin al PAD
b)  Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucién
¢)  Cuando haya transcurrido el plazo para la emisién de la resolucién que
pone fin al procedimiento.

d) Sien el plazo de cinco (05) dias hébiles de adoptada la medida no se
notifica al trabajador la resolucién que determina el inicio del
procedimiento, conforme el articulo 93.1 de LSC.

5.13. PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

La potestad disciplinaria del PAD se rige, conforme lo sefiala el articulo 92
del Reglamento General, por los principios enunciados en el articulo 248 del
TUO de la LPAG, sin perjuicio de los demads principios que rigen el poder
punitivo del Estado.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
6.1.1. FASE PRELIMINAR, INVESTIGACION PREVIA Y LA PRECALIFICACION
Recibida la denuncia o reporte del jefe inmediato o cualquier otro servidor
u indicios de haberse cometido una falta, la ST efectuara investigaciones
preliminares. En caso de ausencia de documentacién probatoria o indiciaria
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correspondiente, la ST la requerira. Contrario sensu puede declarar como
“no ha lugar”.

Cuando se trate de un informe de Control, en caso la ST considere que es
necesario recabar documentacion complementaria, la solicitard al 6rgano
o unidad organica que corresponda, para que sea alcanzada en el plazo
maximo de diez (10) dias hdbiles. Una vez concluida la investigacion previa,
la ST precalifica los hechos segun la gravedad de la falta.

Una vez concluida la investigacion, la ST realizara la precalificacion de los
hechos segln la gravedad de la falta. La etapa de investigacién previa
concluye con el informe de precalificacién, el cual dispone el archivo de la
denuncia por considerar que no existen indicios suficientes para la apertura
de la PAD o recomienda el inicio de la PAD. En este ultimo caso, el informe
de precalificacion serd remitido al Organo Instructor competente
identificado por la ST.

El Organo Instructor puede apartarse de las conclusiones del informe de la
ST por considerarse no competente o por considerar que no existen
razones suficientes para iniciar el PAD. En ambos supuestos, tales
decisiones deben estar plenamente argumentadas.

6.1.2. ELINICIO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
El PAD se inicia con la notificaciéon al trabajador o ex trabajador del
documento que contiene la imputacion de cargos o inicio del PAD emitido
por el Organo Instructor y los documentos en que se sustenta, entre otros.

La notificacion del acto o resolucién de inicio del PAD se realiza dentro del
término de tres (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
expedicion. El acto o resolucidn de inicio del PAD es inimpugnable.

6.1.3. FASE INSTRUCTIVA
Comprende las actuaciones que se encuentran a cargo del Organo
Instructor, conducentes a la determinacion de la responsabilidad
administrativa disciplinaria.

Esta fase inicia con la notificacién al trabajador. Una vez que la notificacién
haya sido recibida, el imputado debera presentar los descargos dentro del
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plazo de cinco (05) dias habiles conforme lo establece el Reglamento
General del Servicio Civil.

De haberse presentado la solicitud de prérroga, corresponde al Organo
Instructor evaluar la solicitud y aplicando el principio de razonabilidad,
podra conferir el plazo que considere necesario para que el imputado
ejerza su derecho de defensa. Si el Organo Instructor no se pronunciara en
el plazo de dos (02) dias habiles de presentada la solicitud de prérroga por
parte del imputado, se entendera que la prérroga ha sido otorgada por un
plazo adicional de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente
del vencimiento del plazo inicial.

Culminado el plazo, el Organo Instructor deberd emitir su informe en un
plazo méximo de quince (15) dias hébiles, contados a partir del vencimiento
del plazo para la presentacién de los descargos.

El citado informe deberd sustentar el andlisis e indagaciones realizadas por
el Organo Instructor para determinar la existencia de la responsabilidad
imputada al trabajador. Dicho informe contendrd también Ila
recomendacién de imponer sancién o proceder al archivamiento del PAD.

En caso la recomendaciéon consista en la imposicién de una sancién
disciplinaria, el Organo instructor debera trasladar su informe al Organo
Sancionador identificado en la precalificacién.

,/ 6.1.4. FASE SANCIONADORA

i Esta fase se encuentra a cargo del Organo Sancionador y comprende desde
la recepcién del informe del Organo Instructor hasta la comunicacién que
determina la imposicién de la sancidn, o que determina la declaracién de
“no ha lugar”.

El Organo Sancionador remitird al trabajador el informe del Organo
Instructor. El trabajador podra solicitar, dentro de los tres (03) dias habiles
de recibido el informe, audiencia de informe oral, solicitud que deberd ser
respondida dentro del plazo de dos (02) dias habiles.

El 6érgano sancionador efectuara el andlisis del expediente a efectos de
emisién y notificacion de la resolucién. Deberd pronunciarse sobre la
comision de la infraccién imputada al trabajador, con las formalidades
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exigida por la normativa dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de
haber recibido el informe del 6rgano instructor, prorrogable hasta por diez
(10) dias adicionales, debiendo sustentar tal decision.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la
notificacién de la comunicacién que impone la sancién o determina el
archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a
un (01) afio.

6.1.4.1. INFORME ORAL:
La solicitud de informe Oral, de acuerdo al procedimiento
segun el tipo de sancién a imponer, se presentard de la
siguiente manera:

a) En el caso de la sancién de amonestacién escrita: La
solicitud de informe oral se presentard conjuntamente
con el escrito de presentacion de descargos. El informe
oral se realiza en el plazo de tres (3) dias habiles
posteriores a la presentacién de los descargos. El jefe
inmediato emite el informe final, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes, prorrogables por un igual
periodo, con el debido sustento.

b) En el caso de la sancién de suspension o destitucién:
La solicitud de informe oral se presenta dentro de los
tres (3) dias habiles de notificado el informe del
Organo Instructor. El Organo Sancionador atiende el
pedido sefialando lugar, fecha y hora dentro de los dos
(2) dias habiles siguientes. conforme lo establecido en
el articulo 112 del Reglamento General, debiendo
tener en cuenta que el plazo para emitir
pronunciamiento sobre la comisién de la falta es de
diez (10) dias habiles siguientes de haber recibido el
informe del Organo Instructor, prorrogable por igual
periodo, debiendo sustentarse tal decision.
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6.1.5. INCORPORACION DE LA SANCION EN EL LEGAJO DE LOS TRABAJADORES Y
EX TRABAJADORES
Se incorporan en el legajo de los trabajadores las sanciones de
amonestacion escrita, suspension sin goce de remuneraciones, destitucién
e inhabilitacidn. El registro de las sanciones estd a cargo de la Oficina de
Recursos Humanos, bajo responsabilidad.

.6. REGISTRO DE LA SANCION DE LOS TRABAJADORES Y EX TRABAJADORES
Las sanciones de suspensién, destitucién e inhabilitacién son registradas en
el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles. Para el tramite
del registro se aplica la normativa que lo regula.

El registro de las sanciones estd a cargo de la Oficina de Recursos Humanos,
bajo responsabilidad.

. NOTIFICACION DE LA SANCION
La ST queda a cargo de la notificacién de los actos de oficializacion de la
sancion.

. RECURSOS ADMINISTRATIVOS E IMPUGNACION

Ante la resolucién que impone sancién disciplinaria, el trabajador
sancionado puede interponer, en el plazo de quince (15) dias habiles
contado desde el dia siguiente de su notificacién, los siguientes recursos
administrativos:

a)Recurso de Reconsideracién:
El recurso de Reconsideracién se sustentard en la presentacién de prueba

nueva y se interpondra ante el Organo Sancionador que impuso la sancién,
el que se encargard de resolverlo. Su no interposicién no limita Ia
presentacién del recurso de apelacion.

b)Recurso de Apelacién:

El recurso de apelacién se interpondrd cuando la impugnacion se sustente
en diferente interpretacién de las pruebas producidas o se trate de
cuestiones de puro derecho y/o cuente con nueva prueba instrumental. Se
dirige a la misma autoridad que expidid el acto que se impugna, quien lo
deriva a la Oficina de Recursos Humanos para que resuelva, en el caso de
sancién de amonestacion escrita o para su remisién al Tribunal del Servicio
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Civil, en el caso de las sanciones de suspension sin goce de remuneraciones
o destitucion.

La Resolucion que resuelve en segunda instancia o denegatoria ficta, agotan
la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno, pudiendo
interponerse demanda contencioso administrativa. La apelacién no tiene
efecto suspensivo.

La interposicion de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion de la
sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacién como sancién accesoria de
la sancién de destitucion.

6.1.9. AGOTAMIENTO DE LA ViA ADMINISTRATIVA

Se tendra por agotada la via administrativa cuando se emita el acto que
resuelve el recurso de apelacion.

La Resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de
apelacion o la denegatoria ficta, agotan la via administrativa, por lo que no
cabe interponer recurso alguno. Contra las decisiones del Tribunal,
corresponde interponer demanda contenciosa administrativa.

6.1.10. CUSTODIA DEL EXPEDIENTE
La administracidn y la custodia de los expedientes administrativos se
encuentran a cargo de la Secretaria Técnica. Sin embargo, durante el
desarrollo del proceso administrativo disciplinario seran responsables de la
custodia del expediente administrativo el Organo Instructor y/o
Sancionador que tuviera el PAD en tramite para resolver durante la fase

que correspondiera.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Son responsables de la ejecucion y estricto cumplimiento de la presente
Directiva, los trabajadores, funcionarios y ex trabajadores de la EPS
Moyobamba, ya sea cuando ostenten la calidad de autoridad administrativa
como Organo Instructor o Sancionador, u ostenten la calidad de procesados en
el marco de un PAD.

7.2. Todo el personal de la EPS Moyobamba S.A, estén obligados a colaborar con la
STPAD y con las autoridades del PAD, proporcionando o facilitando los
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antecedentesy la informacién que soliciten, asi como los recursos que precisen
para el desarrollo de sus actuaciones.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1. La Oficina de Recursos Humanos es la responsable de difundir la presente
Directiva para conocimiento de todos los trabajadores de la Entidad.

8.2. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la
Oficina de Recursos Humanos, dé conformidad con la normatividad vigente.

8.3. Para casos no previstos en la presente Directiva, rigen los principios y demés
disposiciones contemplados en la Ley N° 30057 y su Reglamento;
supletoriamente, las disposiciones contenidas en el TUO de la LPAG, Ley N°
27444,
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ANEXO 1
FORMATO DE DENUNCIA
Ciudad de.........., a los ...... dias del mes ....... de ceenn
¥Oisnmmmnnnnnmeminussd OBNEFICAdOTON s

{(nombre completo y apellidos, en caso de ser persona natural y nombre de la empresa y
de su representante, en caso de ser persona juridica)

y domicilio en . . me presento ante usted, con
la finalidad de dejar constancla de una denunaa contra el servidor(es) ... T
de vuestra entidad, conforme a los hechos que a contlnuamén expongo

(Se debe realizar una exposicién clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de
tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la indicacién de sus presuntos autores
y participes y el aporte de la evidencia o su descripcién, asi como cualquier otro elemento
que permita su comprobacién)

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo juramento que la autoridad
T .. la tiene en su poder.

EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como prueba

(Nombre y firma del denunciante)

(Se debe adjuntar copia simple del documento de identidad: D.N.I., Carné de Extranjeria o
Pasaporte y vigencia de poder, de ser el caso, de la persona natural o representante de la
empresa).

Nota: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma que
se le debe otorgar sin costo adicional.



