Organismo Supervisor de la Inversion

Presidencia | en Infraestructura de Transporte
del Consejo de Ministros | de Uso Piblico - OSITRAN

RESOLUCION DE PRESIDENCIA

N2 061 -2013-PD-OSITRAN

Lima, 12 de Julio de 2013

La Presidencia del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso
Publico - OSITRAN;

VISTO:

La Nota N2 079-13-GG-OSITRAN, que adjunta el proyecto de “Manual de los Procedimientos
Administrativos para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas Funcionales”
elaborado por la Gerencia de Asesoria Legal;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 001-2008-PD-OSITRAN de fecha 14 de enero de 2008,
se aprobd el Manual de los Procedimientos Administrativos para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas Funcionales, y que, entre otros, desarrolla el procedimiento de
la Comisién Permanente y Especial la cual desarrolla el procedimiento administrativo disciplinario
y el de investigacion, destinado a la aplicacion de sanciones a los trabajadores que incurran en
faltas administrativas graves, o posible violacion a las normas o disposiciones del OSITRAN.;

Que, corresponde que dicho dispositivo se actualice, considerando que dada la fecha en que fue
emitido, no recoge los pronunciamientos de la Autoridad Nacional de Servicio Civil —SERVIR,
particularmente aquellos relacionados con el poder disciplinario del empleador, y atendiendo a la
necesidad que se precise la aplicacion del Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento del
Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, en la imposicion de sanciones contra funcionarios y ex
funcionarios;

Que, el articulo 55 del Reglamento General del Organismo Supervisor de la Inversion en
Infraestructura de Transporte de Uso Publico sefiala que el Presidente de OSITRAN ejerce
funciones ejecutivas, de direccidn y de representacion de la Institucion; asimismo, el inciso f) del
articulo 56 del cuerpo normativo antes mencionado, prescribe que corresponde al Presidente de
OSITRAN, aprobar las politicas de administracidn, personal, finanzas y relaciones institucionale
en concordancia con las politicas generales que establezca el Consejo Directivo, asi como |
documentos normativos de gestion;

SE RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “Manual de los Procedimientos Administrativos para la Determinacion de
Responsabilidades Administrativas Funcionales”, que forma parte integrante de la presente
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Organismo Supervisor de la Inversion

Presidencia en Infraestructura de Transporte - Wesidéncia Ejecutiva
del Consejo de Ministros de Uso Piblico - OSITRAN :

""Resolucic'\n, quedando sin efecto el aprobado mediante Resolucion de Presidencia N® 001-2008-
PD-OSITRAN;

SEGUNDO: Autorizar la difusion de la presente Resolucidn y del “Manual de los Procedimientos
Administrativos para la Determinacion de Responsabilidades Administrativas Funcionales” al
personal de OSITRAN, asi como su publicacion a través de la pagina Web institucional
(www.ositran.gob.pe);

Registrese, comuniquese y archivese

Reg. Sal. PD N2 19483 -13 ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA DETERMINACION DE FALTAS LABORALES Y
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS FUNCIONALES

El presente documento tiene por finalidad garantizar el respeto al debido proceso de los
trabajadores y ex trabajadores de OSITRAN, en los procedimientos de investigacion o de
determinacion de responsabilidad funcional que inicie la institucion, sea en ejercicio de sus
atribuciones de empleador o en su calidad de organismo de la administracion publica.

BASE LEGAL -

- Constitucién Politica del Per.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de
la Republica, normas modificatorias y reglamentarias.

= Ley N° 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, normas modificatorias y
reglamentarias.

- Ley N° 27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual, normas
modificatorias y reglamentarias.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por
Decreto Supremo N° 003-97-TR y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2
001-96-TR.

- Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacidn
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2
075-2008-PCM.

- Reglamento Interno de Trabajo de OSITRAN, aprobado por el Acuerdo N° 872-223-06-CD-
OSITRAN.

- Manual de Organizacion y Funciones, aprobado Resolucién del Consejo Directivo N® 006-
2007-CD-OSITRAN.

- Manual de Descripcion de Puestos, aprobado por Resolucion de Presidencia N° 044-2007-
PD-OSITRAN.

- Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el funcionamiento, actualizacién y
consulta de la informacion en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
—RNSDD.

- Decreto Supremo N2 044-2006-PCM, Reglamento General de OSITRAN.

- Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 008-2010-PCM.

TITULO |
ASPECTOS GENERALES
Articulo 1°.- Objetivo General
Constituye el objetivo general del presente documento el que se establezcan procedimientos,
sean de investigacion o determinacion de responsabilidades funcionales, basados en los
principios de inmediatez, debido procedimiento, legalidad, imparcialidad, celeridad, eficacia,

economia procesal, verdad material, tipicidad, razonabilidad, equidad, unidad de investigacidn,
causalidad, non bis in idem, presuncion de licitud, irretroactividad, simplicidad y uniformidad; y
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con sujecion al ordenamiento constitucional y juridico en general, en salvaguarda de los
derechos del trabajador, asi como de los intereses institucionales.

Articulo 2°.- Objetivos Especificos
Asimismo, el presente Manual tiene los siguientes objetivos especificos:

a) Desarrollar el procedimiento a través del cual se lleven a cabo la determinacion de faltas
laborales, y las sanciones que se puedan imponer por efectos de la aplicacion del
Capitulo sobre Régimen Disciplinario del Reglamento Interno de Trabajo (RIT), dentro de
los limites establecidos por el Capitulo VIl de la Ley Marco del Empleo Publico.

b) Regular las atribuciones y facultades de la Comision Permanente y las Comisiones
Especiales que se designen.

c) Desarrollar las medidas disciplinarias establecidas en el RIT, y que permitan brindar al
trabajador la oportunidad de corregir su conducta, de ser ello posible.

d) Desarrollar el procedimiento para determinar la existencia de responsabilidad
administrativa funcional de ex trabajadores y de ser el caso, recomendar el inicio de las
acciones legales correspondientes en defensa de los intereses de OSITRAN.

Articulo 3°.- Alcance

El presente Manual es de alcance para todos los trabajadores, y ex trabajadores de OSITRAN en
lo que les sea aplicable.

Se considera trabajador a toda persona que presta servicios en OSITRAN y que pertenezca a los
regimenes del Decreto Legislativo N2 728, régimen laboral de la actividad privada o Decreto
Legislativo N2 1057, régimen especial de contratacion administrativa de servicios (CAS).

TITULO 11
NORMAS GENERALES
Articulo 4°.- Conforme al marco legal vigente, el trabajador, o ex trabajador de OSITRAN es

responsable administrativa, civil y/o penalmente por el incumplimiento, por acciéon u omision,
de las normas administrativas y legales en el ejercicio o desempefio de sus funciones.

Articulo 5°.- En los casos en que existan indicios que un trabajador hubiese incurrido en un
hecho que pudiese implicar la configuracion de una falta grave o la posible violacion a las
normas o disposiciones de OSITRAN, sera sometido a un Procedimiento de Investigacion a cargo
de la Comisidn, Permanente o Especial, de Procedimientos para la determinacion de faltas
laborales y responsabilidades administrativas funcionales. Dicho procedimiento debera iniciarse
con la debida observancia del principio de inmediatez contemplado en la normatividad laboral
vigente.

Adicionalmente, en los casos que existan indicios de violacién a las normas o disposiciones de

OSITRAN por parte de ex trabajadores de la entidad, éstos podran ser sometidos a un
Procedimiento de Determinacién de Responsabilidad Funcional.
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Articulo 6°.- La Comision Permanente o Especial podra recabar informacion y documentacion a
efectos de determinar la existencia de una falta laboral que revista gravedad por parte de sus
trabajadores o la existencia de responsabilidad administrativa funcional de ex trabajadores de la
entidad.

Articulo 7°.- Cuando nos encontremos frente a hechos que pudiesen implicar la configuracion de
faltas leves o primarias, de la reincidencia de las mismas o de faltas que revistan menor
gravedad, sin constituir falta grave o la violacion a las normas o disposiciones de OSITRAN, el
procedimiento disciplinario se encontrard a cargo del jefe inmediato superior o del Gerente del
area, respectivamente, conforme al articulo 58° del Reglamento Interno de Trabajo de OSITRAN.

Articulo 8°.- Las notificaciones dirigidas al trabajador implicado se entregaran, de ser posible, en
el propio centro de trabajo, bajo cargo y en forma personal.

En el caso de los ex trabajadores las notificaciones se efectuaran por conducto notarial en el
domicilio real que obre en su legajo personal o en el Ultimo que haya comunicado a la Gerencia
de Administracién y Finanzas.

Articulo 9°.- Mientras dure el procedimiento de despido por causa relacionada con la conducta
del trabajador, OSITRAN, de ser el caso, podra exonerarlo de su obligacion de asistir al centro de
trabajo, siempre que ello no perjudique su derecho de defensa y se le abone la remuneracion y
los demés derechos y beneficios que pudieran corresponderle. La exoneracion debera constar
por escrito.

Igualmente, durante el procedimiento disciplinario, siempre que la falta guarde relacion directa
con la funcién o cargo que desempefia, el trabajador involucrado, podra ser separado del cargo
0 puesto, debiendo presentarse a la Gerencia de Administracion y Finanzas, para hacer entrega
del cargo a su jefe inmediato. Esta decision debera constar por escrito y debera observar el
Principio de Inmediatez laboral.

TITULO N

DE LA COMISION PERMANENTE O ESPECIAL

Articulo 10°.- La Comisidn Permanente o Especial, es la encargada de llevar a cabo
procedimiento de investigacion y el de determinacién de responsabilidades funcionales, segtin
corresponda, en los casos que existan indicios de la realizacion de posibles faltas graves o la
posible violacion a las normas o disposiciones de OSITRAN, constituyéndose en el drgano
encargado de analizar los hechos y establecer la falta, determinando su gravedad y
recomendando la sancién a imponerse, de ser el caso.

Asimismo, la Comisidon Permanente o Especial serd la competente para conocer los casos en los
que los organos del Sistema Nacional de Control determinen la existencia de responsabilidad
administrativa funcional de trabajadores o ex trabajadores de OSITRAN.

Articulo 11°.- Los integrantes de la Comision Permanente son designados mediante Resolucion
de Gerencia General, iniciando sus funciones al dia siguiente de la emision de la resolucién y
finalizando el 31 de diciembre de cada afio.
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No obstante lo sefialado en el parrafo anterior, la vigencia de sus funciones se entendera
prorrogada en todos los procedimientos en tramite, los dispuestos y los iniciados hasta el 31 de
diciembre de cada afio, hasta su culminacion.

Articulo 12°.- La Comision Permanente de Procedimientos para la determinacion de faltas
laborales y responsabilidades administrativas funcionales estard constituida por tres (03)

miembros titulares y un (01) miembro suplente.

Los Miembros Titulares seran:

- Un funcionario designado por la Gerencia General, quien la presidira;

- Un representante de la Gerencia de Administracidn y Finanzas, en calidad de Vocal y que
desempeifiara las funciones de Secretario; y,

- Un representante de la Gerencia de Asesoria Legal, en calidad de Vocal.

El miembro suplente serd designado por el Gerente General, en la misma resolucion que se
designa a los titulares, quien podrd reemplazar a cualquiera de los miembros de la Comision.

Articulo 13°.- El Presidente del Consejo Directivo de OSITRAN, a través de una comunicacion
escrita o por Resolucion de Presidencia, podra designar una Comision Especial de
Procedimientos para la determinacion de faltas laborales y responsabilidades administrativas
funcionales, cuando la naturaleza del hecho a investigar lo amerite o cuando se encuentren
involucrados trabajadores o ex trabajadores publicos del nivel gerencial.

Cuando en los hechos calificados se configure la falta grave o la violacion a las normas o
disposiciones de OSITRAN, y se encuentren involucrados tanto trabajadores o ex trabajadores de
nivel gerencial como servidores o ex servidores que no tengan dicho nivel, en virtud del principio
de unidad de procedimiento, correspondera que el procedimiento sea tramitado ante la
comision especial.

La Comision Especial estara constituida por tres (03) miembros titulares y un (1) suplente,
quienes necesariamente seran trabajadores de mayor o igual nivel del trabajador o ex
trabajador involucrado. En la sesidn de instalacion, el Presidente de la Comisidon Especial
designara, entre los miembros titulares, a quien se desempefiara como Secretario.

En los casos en que se investiguen hechos en los cuales esté implicado el Gerente General, el
procedimiento disciplinario asi como la etapa de investigacion sera llevada a cabo por la
Presidencia.

Articulo 14°.- Cualquier miembro de la Comisién Permanente o Especial de Procedimientos para
la determinacion de faltas laborales y responsabilidades administrativas funcionales se
abstendra, bajo responsabilidad, de participar en los siguientes casos:

a) Si el investigado, es pariente, dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad;

b) Si ha intervenido en el procedimiento a investigar, o en su defecto si ha denunciado la
falta o solicitado se instaure el procedimiento en el cual interviene;
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c) Sialafechaen la que instaure el procedimiento, en base a su opinién o recomendacion,
le pudiera deparar algtn beneficio directo o indirecto, tanto a él como a un pariente,
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

d) Si ha tenido intervenciéon como asesor del investigado, o si como autoridad hubiere
manifestado previamente su parecer sobre los hechos materia de investigacion, de
modo que pudiera entenderse que se ha pronunciado sobre el asunto, salvo la
rectificacion de errores.

e) Si ha participado como Asesor Técnico de alguna Comision conforme lo establece el
articulo 17 del presente Manual, y sélo en la medida que el asunto que hubiere
conocido estuviera relacionado directamente con los hechos investigados.

f) Cuando tuviere o hubiese tenido en el curso de los dos ultimos afios, relacién de servicio
o de subordinacién con cualquiera de los investigados o terceros directamente
interesados en el asunto, o si tuviera en proyecto una concertacién de negocios con
alguna de las partes, aun cuando no se concrete posteriormente.

Articulo 15°.- La Comision Permanente y la Comision Especial de Procedimientos para la
determinacion de faltas laborales y responsabilidades administrativas funcionales, son
autonomas en todos sus actos y decisiones, estando facultadas a requerir a cualquier érgano de
la Entidad, cualquier documentacion, informacion o apoyo que pudiera resultar necesaria en el
desarrollo de sus funciones.

Articulo 16°.- Las Comisiones inician sus actividades con la instalacion de la misma, la cual es
convocada por su respectivo Presidente. El quérum requerido para las sesiones de la Comisién
Permanente o Especial, es de dos (2) miembros titulares, a falta de quérum se convocara para el
siguiente dia util.

En caso de inasistencia por dos veces consecutivas o imposibilidad de algun miembro titular, se
convocara al miembro suplente. Una vez que el miembro titular es reemplazado por el suplente,
ya no podra reincorporarse a la Comisidn, en relacion al procedimiento que se esta llevando a
cabo.

Articulo 17°.- La Comision Permanente y la Comision Especial de procedimientos para la
determinacion de faltas laborales y responsabilidades administrativas funcionales que se
designen en la Entidad, podran contar con el asesoramiento técnico de profesionales cuyo
concurso resulte necesario para una mejor toma de decisiones. El (los) Asesor (es) Técnico (s)
actuara (n) de acuerdo a su especialidad, guardando siempre bajo responsabilidad, la reserva del
caso, en los asuntos sometidos a su consideracion, desarrollando, entre otras, las siguientes
actividades:

a) Elaboracion del proyecto de dictamen y de actas correspondientes, conforme a las
indicaciones efectuadas por la Comision.

b) Formular recomendaciones y sugerencias a la Comision, respecto a las consultas que le sean
formuladas por esta.
¢) Otros que le encargue el Presidente de la Comision.

Articulo 18°.- El Secretario de la Comisidn Permanente o Especial ejerce las siguientes
funciones:

a) Llevar el libro de actas de la Comisién, bajo responsabilidad.
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b) Recibir las solicitudes para la investigacion y analisis de hechos que pudieran configurar una
falta laboral que revista gravedad o incumplimiento a los procedimientos aprobados por
OSITRAN por parte de trabajadores o ex trabajadores de la entidad;

c) Tramitar, archivar y custodiar la correspondencia y documentacién que reciba y emita la
Comision.

Articulo 19°.- Los acuerdos tomados por la Comision Permanente o Especial de Procedimientos
para la determinacidn de faltas laborales y responsabilidades administrativas funcionales, se
registran en el Libro de Actas y se adoptaran por mayoria. En caso de posicion discrepante de
alguno de sus miembros, su voto deberd quedar fundamentado por escrito en el acta y sera
reproducido en el informe.

Articulo 20°.- La Comision Permanente o Especial de Procedimientos para la determinacion de
faltas laborales y responsabilidades administrativas funcionales deberd llevar un Archivo, bajo
responsabilidad, el cual debera estar debidamente clasificado y ordenado cronoldgicamente,
con la correspondencia y documentacién que reciba y emita.

e Articulo 21°.- Las Comisiones de Procedimientos para la determinacion de faltas laborales y
responsabilidades administrativas funcionales, tendran las siguientes funciones, facultades y
atribuciones:

a) Recibir y calificar las denuncias o solicitudes sobre investigacion de hechos que pudieran
configurar una falta laboral o incumplimiento a los procedimientos aprobados por OSITRAN
por parte de trabajadores o ex trabajadores de la entidad.

b) Efectuar los requerimientos y apercibimientos, que considere necesarios y que la ley lo
permita, a los trabajadores o ex trabajadores involucrados o que hayan participado o
conocido el hecho investigado.

¢} Investigar los hechos, determinar v tipificar las faltas de caracter disciplinario, establecer la
gravedad de las mismas, recomendar la sancién a imponerse o la absolucion del o los
investigados, asi como el archivamiento del procedimiento, de ser el caso.

d) Ejercer otras facultades y atribuciones que les pudiese corresponder de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones y que no estén previstas expresamente en el presente Manual.

La comision ejercera estas funciones, facultades y atribuciones, atendiendo las siguientes
condiciones:

- Circunstancia de la comision por accion u omision de la falta;
- Forma de la comisién por accion u omision de la falta;

- Concurrencia de varias faltas;

- Nivel de participacion en la falta;

- Efectos que produce la falta y perjuicio causado a la entidad;
- Reincidencia;

- Antecedentes laborales del o los investigados;

- Jerarquia del investigado.

Articulo 22°.- Corresponde al Presidente de la Comisién ejercer las funciones y atribuciones
siguientes:

a) Representar a la Comision;
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b) Instalar la Comisidn;

c) Convocary presidir las sesiones;

d) Investigar hechos relacionados a otro u otros trahajadores o ex trabajadores, cuando se
derive contra ellos responsabilidad en los hechos materia de investigacidn, o surjan
nuevos hechos de los cuales resulten nuevos autores.

e) Solicitar la informacién pertinente para la revision de los casos sometidos a
consideracion de la Comision.

f) Participar activamente en la elaboracion, emision y presentacién oportuna al Gerente
General o Presidente del Consejo Directivo de OSITRAN, segtin corresponda, del Informe
Final del procedimiento, el mismo que contendra las conclusiones y recomendaciones
de la Comision.

Articulo 23°.- Los miembros de cada Comision de Procedimientos Administrativos tienen las
siguientes obligaciones:

a) Concurrir a las reuniones convocadas.
g b) Las inasistencias por causas de fuerza mayor, seran tratadas como tal, previa
presentacion de la respectiva documentacién probatoria.

c) Participar activamente en los Procedimientos para la determinacion de faltas laborales y
responsabilidades administrativas funcionales, realizando un minucioso analisis de cada
uno de ellos, para que las decisiones que se tomen, se sustenten en hechos valederos.

d) Opinar y dar recomendaciones, emitiendo su voto para la aprobacion de los respectivos
acuerdos; y firmar las Actas de Sesiones y el Informe Final.

TITULO IV

DE LOS PROCEDIMIENTOS

CAPITULO |
DEFINICIONES

Articulo 24°.- Para efectos de la determinacién de faltas laborales y/o responsabilidad
administrativa funcional, OSITRAN dispondra el inicio del correspondiente procedimiento:

a) Procedimiento de Investigacion: Se presenta cuando el investigado en el procedimiento es
una persona que mantiene la calidad de trabajador de OSITRAN. Dicho procedimiento tiene por
objeto determinar la existencia de la eventual responsabilidad administrativa y/o de una
infraccion de los deberes esenciales que emanan del contrato de trabajo, en cuyo caso se
recomendara la imposicion de las correspondientes sanciones.

b) Procedimiento de Determinacion de Responsabilidad Funcional: Se presenta cuando el
investigado en el procedimiento tiene la calidad de ex trabajador de OSITRAN. Dicho
procedimiento tiene por objeto determinar la existencia de la eventual responsabilidad
administrativa funcional y evaluar el inicio de acciones legales.

Ambos procedimientos se inician en virtud de las recomendaciones formuladas por los érganos
del Sistema Nacional de Control o como consecuencia de las acciones de control previo o
concurrente efectuado por los drganos de OSITRAN y al amparo de la facultad sancionadora del
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empleador reconocida en el articulo 92 del Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR, el articulo 15-A del
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y en los articulos
19,20y 21 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS PARA LA APLICACION DE SANCIONES

Articulo 25°.- Las sanciones se aplican a todos los trabajadores de la Entidad, que durante el
ejercicio de sus funciones o labores, sean responsables de los actos que por accion u omisidn
constituyan falta.

Articulo 26°.- Para la aplicacién de la correspondiente sancidn se tendra en cuenta los siguientes
criterios:

a) Lareincidencia del autor.

b) Laafectacién de la gestién administrativa.

c) El perjuicio a terceros y el dafio causado.

d) Lanaturalezay jerarquia de las funciones desempefiadas por el autor.
e) Laintencionalidad con que haya actuado el autor.

f)  Elrendimiento laboral del trabajador investigado.

g) Lagravedad de la falta.

h) Los antecedentes del trabajador.

Articulo 27°.- Culminada la etapa de investigacidn, la Comisién Permanente o la Comision
Especial, segun corresponda, recomendard la sancion disciplinaria correspondiente, de ser el
€aso.

En todos los casos, las sanciones deben constar en el legajo personal del trabajador sancionado.

Articulo 28°.- La condena penal privativa de la libertad efectiva, consentida o ejecutoriada, por
delito doloso, acarreara el despido automatico del trabajador sentenciado.

En caso que la condena penal sea condicional, la Comisién Permanente o Especial, en su caso,
evaluara si el trabajador puede seguir prestando servicios, siempre y cuando el delito no esté
relacionado con las funciones asignadas, ni afecte a la gestidn institucional. De ser el caso, se
procederd al despido.

TITULO V

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE FALTAS LABORALES Y
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS FUNCIONALES

Articulo 29°.- Los procedimientos administrativos para la determinacion de faltas laborales y

responsabilidades administrativas funcionales se regiran por los principios de debido
procedimiento, legalidad, imparcialidad, celeridad, eficacia, economia procesal, verdad material,
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tipicidad, razonabilidad, equidad, unidad de investigacidon, causalidad, simplicidad vy
uniformidad.

Se inicia como consecuencia de orden superior, o por peticion motivada de otro 6rgano de la
Entidad, o por denuncia escrita y sustentada de algun trabajador.

CAPITULO |

PROCEDIMIENTO DE DETERMINACION DE FALTAS LABORALES

Articulo 30°.- En los casos en que el jefe inmediato superior del empleado que cometid la falta,
previa verificacion e indagacidon preliminar pertinente, determina si la falta cometida tiene el
caracter de leve, de manera directa lo amonestard verbalmente, concluyendo con dicha
amonestacion el procedimiento disciplinario.

Articulo 31°.- Si el jefe inmediato considera que la falta amerita una sancion mas drastica que la
amonestacion verbal, solicitara al Gerente de su area, la realizacion de un procedimiento de
investigacion, acompafiando para tal efecto, las pruebas instrumentales que logre recopilar;
elaborando un informe en donde debe figurar minimamente lo siguiente:

a) Individualizacién del o los presuntos autores de |a falta.

b) Descripcidon de los hechos y de las faltas de caracter disciplinario cometidos.
c) Disposiciones legales y administrativas transgredidas.

d) Conclusiones y recomendaciones.

Si el Gerente del drea considera que la falta cometida amerita ser sancionada con amonestacion
escrita, lo haré directamente, concluyendo el procedimiento disciplinario.

De tratarse de faltas cometidas por el Gerente General, la amonestacion verbal o escrita sera
impuesta por el Presidente del Consejo Directivo de OSITRAN.

Articulo 32°.- Si el Gerente del drea considera que se ha incurrido en la realizacion de una
posible falta grave o la posible violacién a las normas o disposiciones de OSITRAN, éste deberd
proceder a entregar a la Comisidon Permanente de Procedimientos para la determinacion de
faltas laborales y responsabilidades administrativas funcionales la documentacién respectiva; en
base a la misma, dicha Comisidn iniciard etapa de investigacion en contra del trabajador
involucrado.

Articulo 33°.- La etapa de investigacion serd llevada a cabo por la Comisién Permanente o
Especial y concluird con un informe dirigido a la Gerencia General o Presidencia, determinando
la existencia de falta laboral y recomendando la sancién a imponerse (suspension o despido).

Articulo 34°.- En los casos que la falta amerite una sancion de suspensién, la misma se
formalizara a través de la correspondiente Resolucidén de Gerencia General o Presidencia, que
sera comunicada al trabajador implicado.

Contra dicha resolucion administrativa cabe Recurso de Apelacién que debera interponerse
dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha de notificacion de la misma, el cual deberd
ser remitido por OSITRAN al Tribunal de SERVIR sin calificarlo dentro del dia siguiente de su
presentacion. La interposicién del recurso de apelacion no suspende la ejecucién de la decision
que se desea impugnar, salvo medida cautelar del Tribunal de SERVIR.
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Articulo 35°.- En los casos que la Comisidn, Permanente o Especial, recomiende el inicio del
procedimiento de despido, éste sera llevado a cabo por la Gerencia General o por la Presidencia
(en los casos que se sancione al Gerente General).

El procedimiento de despido dara inicio cuando se curse carta notarial al presunto responsable
con la indicacidn detallada de los hechos ocurridos, las normas infringidas y las faltas que se le
imputan, a fin que el trabajador notificado, efectle por escrito los descargos correspondientes.

El trabajador implicado, tendra derecho a presentar sus descargos y ofrecer las pruebas que
crea conveniente, dentro del plazo de seis (6) dias naturales contados a partir de la fecha en que
recibio la carta notarial en la que se le imputan los cargos correspondientes. Estos plazos podran
ser ampliados a criterio de OSITRAN.

< / Eltrabajador implicado mientras dure el procedimiento de despido, tiene derecho al goce de sus
“Emt” remuneraciones.

El procedimiento de despido culminara con la emisién de la Resolucién de Gerencia General o
Presidencia que impone dicha sancion, la misma que se notificara con la respectiva carta de
despido.

siguiente de su presentacion.

La interposicién del recurso de apelacion no suspende la ejecucion de la decision que se desea
impugnar, salvo medida cautelar del Tribunal de SERVIR.

Articulo 36°.- El despido del trabajador fundado en causas relacionadas con su conducta o su
capacidad no da lugar a indemnizacidon alguna, teniendo derecho solo al pago de su
Compensacion por Tiempo de Servicios, remuneracidn vacacional pendiente y/o del record
trunco vacacional, gratificaciones en forma proporcional y el pago proporcional de las
remuneraciones periodicas, de ser el caso.

CAPITULOII

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
FUNCIONALES DE EX TRABAJADORES

Articulo 37°.- Este procedimiento se llevara a cabo cuando el investigado en el procedimiento
tiene la calidad de ex trabajador de OSITRAN. Este se inicia como consecuencia de orden
superior, por peticion motivada de otro érgano de la Entidad o por denuncia escrita o
sustentada de algln trabajador. Bajo responsabilidad, el procedimiento se iniciarda en un plazo
no mayor de seis (06) meses contados a partir del momento en que la Comision tenga
conocimiento de la denuncia.
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Articulo 38°.- La Comision Especial o Permanente recibira la denuncia y analizara su procedencia
0 no para iniciar el procedimiento. En caso de procedencia, remitird los actuados a la Gerencia
General o Presidencia de OSITRAN para la autorizacion del inicio del procedimiento, la cual se
efectuard mediante la emisién de una Resolucion de Gerencia General o Presidencia, segun
corresponda. Contra las resoluciones en mencidn no procede recurso impugnativo alguno.

Con los antecedentes indicados, el Presidente de la Comision dara inicio al procedimiento
cursando una carta notarial al presunto responsable con indicacion detallada de las faltas que se
le imputa, de la norma infringida y del plazo para la presentacién de los descargos, a fin que el
ex trabajador efectle por escrito los descargos correspondientes.

Articulo 39°.- El ex trabajador tendra derecho a presentar sus descargos y ofrecer las pruebas

que crea convenientes, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia

siguiente de recibida la carta notarial en la que se le imputan los cargos correspondientes. Estos

\ plazos podrén ser ampliados por solicitud escrita y fundamentada del investigado. El descargo

' que formule el ex trabajador deberd contener la exposicién ordenada de los hechos, los

</ fundamentos legales y acompafiara las pruebas que considere necesarias para desvirtuar los
TR~ cargos imputados, los mismos que deberdn ser evaluados y analizados por la Comisidn.

En el caso que no se formule el descargo correspondiente dentro del plazo sefialado, la
Comision Permanente o Especial, procederd a evaluar esta conducta, procediendo a emitir el
informe final correspondiente, teniendo en cuenta la documentacion que obre en el expediente.

Articulo 40°.- La Comision Permanente y la Comisién Especial, al término de la etapa de
instruccion elevara a la Gerencia General o Presidencia de OSITRAN, segun corresponda, un
&/Informe Final conteniendo las conclusiones que determinan o eximen de responsabilidad
administrativa a los ex trabajadores involucrados, determinando el perjuicio a la entidad y
recomendando el inicio de acciones legales o la absolucidn y archivamiento de la causa, segun
corresponda; para estos efectos debera adjuntar el proyecto de Resolucion correspondiente.

Articulo 41°.- En caso se determine la existencia de responsabilidad administrativa funcional y
perjuicio a la entidad, el Gerente General o el Presidente del Consejo Directivo de OSITRAN,
seglin corresponda, en ejercicio de sus facultades y atribuciones dispondra el inicio de las
acciones legales correspondientes a través de la Procuraduria Publica.

Articulo 42°.- Las Resoluciones antes mencionadas seran notificadas a través de la Gerencia de

Administracion y Finanzas quien comunicara formalmente a la persona investigada lo resuelto.
CAPITULO 1Nl

DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES POR PARTE DE LOS

ORGANOS DE CONTROL EN LOS QUE SE DETERMINE LA EXISTENCIA DE RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA FUNCIONAL DE TRABAJADORES DE OSITRAN

Articulo 43°.- La Comisidon Permanente o Especial sera competente para implementar las
recomendaciones efectuadas por los drganos del Sistema Nacional de Control en las que se
determine la existencia de responsabilidad administrativa funcional de trabajadores de
OSITRAN.
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En dicho supuesto, la Comision recibird las recomendaciones de los érganos de control y
evaluard la gravedad de la falta. Si la falta resulta ser leve y amerita una amonestacién verbal, la
Comision remitird un informe con la recomendacion correspondiente al jefe inmediato a fin que
proceda a su aplicacion.

Articulo 44°.- En el caso de faltas laborales que ameritan una amonestacion escrita, la Comision
remitira al Gerente del drea correspondiente un informe con la recomendacion a fin que
proceda a su aplicacién.

En el caso que se determine que la falta cometida revista gravedad y amerite una sancién de
suspension o despido, la Comisién procedera de acuerdo lo sefialado en los articulos 37° y 38°
del presente Manual, respectivamente.

-7\ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

<)
." F
A

PRIMERA.- El presente Manual entrara en vigencia al dia siguiente de la emision de la
Resolucién de Presidencia que lo apruebe.

SEGUNDA.- En todo lo no previsto en el presente Manual, rigen las normas contenidas en la Ley
Marco del Empleo Publico, el Texto Unico Ordenado de la Ley de Productividad y Competitividad
Laboral, sus modificatorias y complementarias, las normas del Sistema Nacional de Control de
Control y las normas legales que sustentan el presente Manual.

TERCERA.- En caso de despido, se debera gestionar su inscripcion en el Registro Nacional de
Sanciones, Destitucion y Despido (RNSDD), en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 4° del
Decreto Supremo N° 089-2006-PCM. La Gerencia de Administracion y Finanzas se encargara del
cumplimiento de esta disposicion.

CUARTA.- De ser el caso, la determinacién de las connotaciones de caracter civil o penal de
hechos sometidos a competencia de la Comision Permanente o Especial, son competencia de la
Procuraduria Pablica del OSITRAN.

QUINTA.- Las disposiciones del presente Manual, seran de aplicacion supletoria a las
disposiciones contempladas en el Reglamento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, en lo que fuere pertinente.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

PRIMERA.- Las normas del presente Manual, serdn de aplicacién inmediata a los procedimientos
que se inicien durante su vigencia, pudiendo aplicarse a los procedimientos en tramite en la
medida que no resulten incompatibles, salvo en aquellos actos procesales con principio de

ejecucion y en los que existan plazos que hubieren iniciado, los cuales continuardn rigiéndose por
la norma anterior.
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SEGUNDA.- El presente Manual de Procedimientos sera objeto de adecuacion a las disposiciones de la Ley
del Servicio Civil, en las oportunidades de implementacion progresiva establecida en dicha Ley y sus
normas reglamentarias, u otras normas que resulten aplicables.
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