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DIRECTIVA N° 005-2019-EPS ILO S.A.
“DISPOSICIONES QUE REGULAN EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE EPS ILO S.A.”

OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen el desarrollo del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador en la EPS ILO 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 del

. D.S. N° 003-2007-TR Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728, Ley De

Productividad y Competitividad Laboral, y supletoriamente la Ley N° 30057 Ley del

Servicio Civil y su Reglamento, y la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General.

FINALIDAD

. Implementar los mecanismos que garanticen el cumplimiento del procedimiento
disciplinario y sancionador, uniformizando criterios y lineamientos que aseguren la
, aplicaciéon de los principios que rigen la potestad disciplinaria conforme a las
- disposiciones establecidas en el D.S. N° 003-2007-TR, y supletoriamente la Ley N°

30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento, Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aplicable a los trabajadores y ex trabajadores de los

| regimenes laborales de la EPS ILO S.A.

| Garantizar el debido procedimiento disciplinario que se instauren en la EPS ILO SA,

contribuyendo de esta forma al fortalecimiento de una cultura de transparencia y

| justicia en los mismos.

' BASE LEGAL

Constitucién Politica del Perd.

Decreto Supremo N° 003-2007-TR Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo.
N° 728, Ley De Productividad y Competitividad Laboral.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion 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 Pdblica.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion 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.

Decreto Supremo N° 001-96-TR Reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley de
Fomento del Empleo.

‘Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley

de Procedimiento Administrativo General. ’
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.




Ex Tr

persor

abajador: Para efectos del régimen disciplinario, se considera ex trabajador a aquella
na que no ejerce funciones en la EPS ILO S.A. e incurre en infraccién disciplinaria,

después de concluido su vinculo contractual con la EPS ILO S.A. y sélo por transgredir las
restrlo‘mones establecidas en el articulo 262 del TUO de la LPAG., aprobado por D.S. 004-

2019-
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i‘!’j\cia: Es el acto por el cual cualquier ciudadano o trabajador, de fnanera verbal o escrita,
en conocimiento de la STPAD los hechos que considere como falta disciplinaria,

presuntamente cometida por un trabajador o ex trabajador de la EPS ILO S.A. Debe expresar
cIaranﬁente 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.

Repongte: Es la comunicacién administrativa (memorandum, carta, oficio, etc.) a través de la
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0s responsables de un 6rgano o unidad orgéanica de la EPS, comunica a la Divisién de

Recursos Humanos, la presunta comisién de una infraccion por parte de algun trabajador o
N\ EX traI@aJador Es derivada a la ST para su precalificacion.

v
GERENE;, > Denunclante Persona que formula la denuncia de una presunta comision de una falta

naria. No es parte del procedimiento administrativo disciplinario, siendo un tercero que
ra con la administracion publica.

Sancion: Es la medida disciplinaria que se impone a todo trabajador o ex trabajador que ha

cometido una falta disciplinaria, producto de la determinacién de la responsabilidad
5 ‘LU:; administrativa disciplinaria; excepto para aquellos que estén eximidos en virtud del art. 104
mia »'  del Reglamento General de la LSC.
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admin

iones conducentes a la determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria,
inicio al PAD o declarando no ha lugar.

o Sancionador: Es aquel que esta a cargo de la fase sancionadora, la cual se inicia
que recibe el informe del Organo instructor hasta la emisién del acto que determina la
cion de sancién o la declaracién de no ha lugar, disponiendo, en este ultimo caso, el

archlvamlento del PAD.

dﬂProcedlmlento Administrativo Disciplinario: Es el conjunto de actos y diligencias que

en a todo acto administrativo emitido para la determinacién de la responsabilidad
strativa disciplinaria, desarrollados en-dos fases: instructiva y sancionadora.

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

Conforme lo desarroliado en el articulo 81 del Reglamento General de la LSC,
aplicable supletoriamente, la responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella
que exige la EPS ILO S.A. a los trabajadores por las faltas previstas en la Ley que
cometan en el ejercicio de las funciones o de la prestacién de servicios, iniciando
para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo
la sancién correspondiente, de ser el caso.

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




5.7.2.
| las acciones que corresponden hasta la emisién del acto que determina la imposicién

5.7.3.

El Organo Sancionador es aquel que recibe el informe del érgano instructor y realiza

de la sancion o que determina la declaracion 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

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:
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Amonestamén Jefe Inmediat
escrita Recursos
Humanos
Suspension Jefe Inmediato Jefe de Recursos Oficina de
Humanos Recursos
Humanos
Despido Jefe/a de Unidad Gerencia General Gerencia General
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 adicion 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.

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 Secretarioc 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 organos desconcentrados, entre
otros criterios.

Si el Secretario Técnico fuese denunciado o procesado o se encontrara incluido en
alguna de las causales de abstencion del articulo 99 del TUO de la LPAG, la
autoridad que lo designé debe designar a un Secretario Técnico Suplente para el
correspondiente procedimiento. Para estos efectos, se aplican los articulos 100 al
105 del TUO de la LPAG, que reguia el tramite y consecuencias de la abstencién.
Asimismo, cuando el Secretario Técnico se encontrara imposibilitado/a o ausente se
podra designar un/a Suplente para la tramitacion de los PAD durante ese periodo.
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DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Por un lado, las faltas de caracter disciplinario se encuentran tipificadas en el articulo

| 25° del TUO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, en el RIT de la EPS

ILO S.A., y articulo 85 de la LSC. Por otra parte, las sanciones disciplinarias se
determinan tomando en consideracién lo desarrollado en los articulos 87 al 91 de la

LSC.

Las sanciones por faltas disciplinarias son las siguientes:

a) Amonestacion verbal. Es entendida como una llamada de atencién 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) Amonestacion escrita. Efectuada por el jefe inmediato, esta es aplicada previo
PAD. La sancion se oficializa por resolucién del Jefe de Oficina de Recursos
Humanos o quien haga sus veces y se incorpora en el legajo del trabajador.

c)  Suspensién sin goce de remuneraciones. Se aplica con un minimo de un dia
hasta por un maximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario,
previo PAD. Se incorpora en el legajo del trabajador y en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucién y Despido.

d)  Despido. Consiste en la extincion del vinculo laboral entre el trabajador/a y 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 Destitucion y Despido.

e) Inhabilitacién. La inhabilitacion es el impedimento para el ejercicio de la funcion
publica. Conforme al Art. 28° del D.S. N° 003-97-TR, la inhabilitacién que
justifica el despido es aquella impuesta al trabajador por autoridad judicial o
administrativa para el ejercicio de la actividad que desempefie en el centro de
trabajo, si lo es por un periodo de tres meses o mas.

Asimismo, conforme al Art. 78, los trabajadores permanentes que cesen no
podran ser recontratados bajo ninguna de las modalidades de contratos de
trabajo sujetos a modalidad, salvo que haya transcurrido un (1) afio de cese.

Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.
Para el caso de los ex trabajadores se aplicara la inhabilitacion como sancién
principal desde un 01 dia hasta por cinco 5 afios calendario, en forma proporcional a

~ la falta cometida.

Se podran aplicar los eximentes y atenuantes de responsabilidad en cualquier etapa

. del procedimiento, cuando correspondan y se encuentren debidamente acreditados.

CONTENIDO Y TRAMITE DE LAS DENUNCIAS, REPORTES E INFORMES DE

| CONTROL

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.

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 informacion indicada
en el numeral precedente; caso contrario procedera a solicitar la subsanacién de la
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PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO

La potestad disciplinaria del PAD se rige, conforme lo sefiala el Art. 31° del D.S. N°
003-97-TR, articulo 92 del Reglamento General de la LSC, por los principios
enunciados en el articulo 248 del TUO de la LPAG, sin perjuicio de los demas
principios que rigen el poder punitivo en la normatividad de la materia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

. DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
6.1.1.

Fase Preliminar, investigacion previa y la precalificacién

Recibida la denuncia o reporte del jefe inmediato o cualquier otro trabajador por
indicios de haberse cometido una falta, la ST efectuara investigaciones preliminares.
En caso de ausencia de documentacion probatoria o indiciaria 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 gue es necesario
recabar documentacién complementaria, la solicitara al érgano o unidad organica que
corresponda, para que sea alcanzada en el plazo maximo de diez (10) dias habiles.

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
segun 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 (ltimo caso, el informe de precalificacion sera 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.
El inicio del procedimiento administrativo disciplinario

El PAD se inicia con la notificacion al trabajador o ex trabajador del documento que
contiene la imputacién 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 resolucion 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 resolucién de inicio del PAD es inimpugnable.

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
















