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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° ©3¢ -2016-COFOPRI/SG

Lima, 31 %50, 7016
VISTOS:

Los Memorandums N.°° 182, 253 y 323-2016-COFQPRI/OA-URRHH-ST del 20 de
mayo, 11 de julio y 16 de agosto de 20186, respectivamente, y los Informes N.°° 022 y 49-
2016-COFOPRI/OA-URRHH-ST del 19 de abril y 21 de junic de 2016, respectivamente,
emitidos por la Secretaria Técnica; el Memorandum N° 1226-2016-COFOPRI/QA-URRHH del
13 de julio de 2016, emitido por la Unidad de Recursos Humancs de la Oficina de
Administracién; los Memorandums N.°° 1491 y 1729-2016-COFOPRI/OA del 13 de julic y 16
de agosto de 2016, respectivamente, emitidos por la Oficina de Administracién; y los
Memcrandums N.*¢ 466, 523, 630 y 666-2016-COFOPRI/QAJ del 16 de junio, 06 de julio, 08 y
22 de agostc de 2018, respectivamente, y el Informe N° 404-2016-COFOPRI/QAJ del 15 de
julio de 2016, emitidos por la Oficina de Asesoria Juridica del Organismo de Formalizacion de
la Propiedad Informal - COFOPRY; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 803, Ley de Promocién del Acceso a la
Propiedad Formal, complementada por la Ley N° 27046, se crea la Comisién de
Formalizacion de la Propiedad Informal — COFOPRI, ahora Organismo de Formalizacién de la
Propiedad Informal COFOPRI, conforme a lo dispuestc en la Segunda Disposicion
Complementaria de la Ley N° 28923, Ley que establece el Régimen Temporal Extraordinario
de Formalizacion y Titulacion de Predios Urbanos;

Que, el articule 9° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de
Formalizacién de la Propiedad Informal COFOPRI, aprobado por Decreto Supremo N° 025-
2007-VIVIENDA, concordante con el tercer parrafo del articulo 2 del Decreto Legislativo N°
803, Ley de Promocion del Acceso a la Propiedad Formal, modificado por la Cuarta
Disposicion Complementaria de la Ley N° 28923, establecen que el Director Ejecutivo es la
maxima autoridad de COFOPRI, quien ejerce la titularidad del pliego presupuestal;

Que, mediante el literal j) del articulo 1 de la Resolucién Directoral N° 045-2015-
COFOPRI/DE del 19 de marzo de 2015, la Directora Ejecutiva de COFOPRI delegd en el
Secretario General, la funcion de aprobacién de directivas;,

Que, con el Informe N° 022-2016-COFOPRI/QA-URRHH-ST de! 19 de abril de 20186,
el Secretario Téenico, presentd ante la Secretaria General, el proyecto de Directiva del
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancicnador del Organismo de Formalizacién de
Propiedad Informal COFOQOPR];

Que, mediante el citado Informe, el Secretaria Técnica sefiala que con el proyecto de
Directiva, se busca regular todo el Regimen Disciplinaric y Procedimiento Sancionador de
COFOPRI desde que es presentada la denuncia, queja ¢ reporte por el denunciante {servidor
civil o tercera persona) presuntamente cometida por un servidor de COFOPRI, hasta la
imposicion de la sancidn y su derivacidn al Tribunal del Servicio Civil, en caso corresponda;
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Resolucién de Secretaria General N2 © 3( -2016-COFOPRI/SG

Que, mediante Informe N° 404-2016-COFQOPRI/OAJ del 15 de julio de 2016,
complementado con el Memorandum N° 666-2016-COFOPRI/OAJ del 22 de agosto de 20186,
la Oficina de Asesoria Juridica manifiesta que el presente proyecto de Directiva ha sido
elaborado dentro del marco de la Ley del Procedimiento Administrativo General, por lo que
opina que es procedente su aprobacion, la cuai debera ser materializada mediante resolucién
emitida por la Secretaria General, en mérito de la delegacién de funciones establecida en el
literal j) del articulo 1 de la Resoiucion Directoral N° 045-2015-COFOPRI/DE;

Que, ante lo expuesto en los considerandos anteriores, es necesario aprobar la
Directiva del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Organismo de
Formalizacion de Propiedad Informal COFQPRI.

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica y la Oficina de Administracion;

De conformidad con el literal j) del articulo 1 de la Resolucion Directoral N° 045-2015-
COFOPRI/DE, la Ley del Procedimiento Administrativo General y el Decreto Supremo N° 025-
2007-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo de
Formalizacion de |la Propiedad Informal COFOPRI,

SE RESUELVE:

il 3 ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 005 -2016-COFOPRI, “Directiva del
» b, .. AT L

& i ce & Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Organismo de Formalizacion de
(Q asesoria Juridice ©  Propiedad Informal  COFOPRY”.

o JC 8 &

% F .

K " ¢ ARTICULO SEGUNDOQ.- La Directiva aprobada mediante la presente Resolucion

entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
Uy, ARTICULO TERCERO.- Notificar la presente Resolucion y la Directiva que se
(]

aprueba, a los drganos estructurados de COFOPR.

ot 0

e B
win 3 ,

e gn ARTICULO CUARTO.- Publicar el texto de ia presente Resolucion y de la Directiva
que se aprueba en el Portal Institucional: www.cofopri.gob.pe.

Registrese y comuniquese

N

Secret a General
CO PRI

2de2
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DIRECTIVAN°co5 -2016-COFOPRI

DIRECTIVA DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

)

V.

DEL ORGANISMO DE FORMALIZACION DE LA PROPIEDAD INFORMAL -

COFOPRI
OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto desarrollar las disposiciones vy
procedimientos del régimen disciplinario y procedimiento sancionador gue
establece la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General,
aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM en el Organismo de
Formalizacién de la Propiedad Informal - COFOPRI.

FINALIDAD

Contar con un instrumento que facilite la aplicacién en el Qrganismo de
Formalizacion de la Propiedad Informal — COFOPRI de las disposiciones que
establece la Ley del Servicio Civil y su Reglamentc General.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM Reglamento General de la Ley
N° 30057- Ley del Servicio Civil.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo de Formalizacion de
la Prepiedad Informal  COFOPRI, aprobado por Decreto Supremo N° 025-
2007-VIVIENDA.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE  Aprueba la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’, modificado por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE.

AMBITO DE APLICACION O ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién a todos
los servidores civiles de la Entidad, que ejercen o hayan ejercido funciones en
el Organismo de Formalizacién de la Propiedad Informal COFOPRI.

DEFINICION DE TERMINOS

Autoridades del

Son autoridades del procedimiento  administrativo
disciplinario:

a) El Jefe Inmediato del presunto infractor

b) El Jefe de la Unidad de Recurscs Humanos © quien
haga sus veces

c) El Secretario General (como Titular de la Entidad)

precedimiento
administrativo

isciplinario : A
discip d) El Tribunal del Servicio Civil
Las autoridades del procedimiento cuentan con el apoyo
de un Secretario Técnico.
Denuncias Actos mediante los cuales cualguier persona, servidor civil

0 no, pone en conocimiento de la Entidad, a través de la
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Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, los hechos
que considere como una falta disciplinaria establecida en
la legislacién vigente, presuntamente cometida por un
servidor del COFOPRI.

Faltas de caracter
disciplinario

Toda accidén u omisidn cometida por un servidor civil que
contraviene o afecta un deber contemplado en los
dispositivos legales y normativa interna de la Entidad, la
cual genera la imposicion de una sancion.

Organo Instructor

Aquel que conduce el procedimiento para la determinacion
de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

De acuerdo a la naturaleza de la presunta falta, el 6rgano
instructor puede ser:

a) El Jefe Inmediato
b) El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Organo
Sancionador

Aquel que emite el acto de imposicion de sancién
disciplinaria, o de declaracién de no ha lugar, disponiendo
en este Ultimo caso, el archivo del procedimiento.

El 4érgano sancionador, de acuerdo a la naturaleza de la
falta, puede ser:

a) El Jefe inmediato
b) El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, 0
c) Secretario General

Procedimiento
Administrativo
Disciplinario - PAD

Conjunto de etapas para determinar la comisién 0 no de
una infraccién administrativa con la finalidad de acreditar
la responsabilidad del servidor civil, quién estara sujeto a
una sancién si efectivamente la realizo.

Responsabilidad
Administrativa
Disciplinaria

Aquella en que incurre el servidor civil que incumple una
obligacion o infringe una prohibicidn y ello se encuentra
sancionado con una medida disciplinaria. Se determinada
sin perjuicio de las responsabilidades de caracter civil y/o
penal que correspondan.

Servidor Civil

Comprende al: funcionario publico, directivo publico,
servidor civil de carrera y servidor de actividades
complementarias, regulados por el Decreto Legislativo N°
728, Ley de la Productividad y Competitividad Laboral, a
los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N°
1057, y aquellos bajo la modalidad de contratacion directa.

Asimismo, comprende a aquellos servidores que al
momento de la comisién de la presente falta no se
encuentren laborando en la Entidad.

Sancidn disciplinaria

Consecuencia juridica ante la presencia de una accién u
omision realizada por el servidor civil, siendo que la misma
se encuentre tipificada como falta disciplinaria.
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VI.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

VII.

7.1.

7.2,

7.3.

DE LAS DENUNCIAS

Cuando la denuncia sea de forma verbal, el denunciante se constituira de
manera directa ante la Secretaria Técnica, quien deberd entregar al
denunciante un formato de distribucién gratuita (Anexo 1), donde detallara los
hechos materia de la denuncia, debiendo adjuntar, de ser posible, los medios
probatorios, y suscribird el formato en sefal de conformidad.

Cuando la denuncia sea de forma escrita, sera presentada a través de Mesa de
Partes de la Entidad, debiendo ser derivada en el dia, bajo responsabilidad, a
la Secretaria Técnica para su atencion.

El denunciante que ponga en conocimiento las presuntas faltas administrativas,
no es parte del procedimiento administrativo disciplinario sino es un tercero
colaborador de la administracién publica.

Cuando se trate de recomendaciones del Organo de Control Institucional, por la
Contraloria General de la Republica se derivardn a la Secretaria Técnica una
vez notificadas al Director Ejecutivo.

La denuncia contendra como minimo:

Fecha de presentacion

Apellidos y Nombres de la perscna que la presenta

Numero del DNI de la persona que la presenta

Domicilio real de la persona que la presenta

Nombre y cargo de la persona objeto de la denuncia
Exposicion clara de los hechos

) Relacién y copia de los documentos probatorios de ser posible
) Copia simple del DNI

DO a0 Tn
v vmat” S N Nont”

= (o R

La Secretaria Técnica, en el plazo de treinta (30) dias habiles dispuesto por el
articulo 101 del Reglamento de la Ley, informara el estado de la denuncia al
denunciante, teniendo en consideracion, segun corresponda, lo establecido en
el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N° 043-2003-PCM, TUO de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Dicha
respuesta no es impugnabile.

INVESTIGACION PREVIA Y LA PRECALIFICACION

Una vez recibida la denuncia, la Secretaria Técnica efectiia las investigaciones
preliminares, para tal efecto debera solicitar a las diversas unidades orgdnicas
informacion, documentos y otros medics que sirvan para corroborar los hechos
gue son materia de denuncia.

De ser necesario, solicitard al denunciante que adjunte documentacién
probatoria, quien debera presentarla dentro un plazo no mayor a cinco (05)
dias habiles.

Una vez concluida la investigacion preliminar, la Secretaria Técnica realiza la
precalificacion de los hechos segun la gravedad de la falta, en el marco de lo
dispuesto en el articulo 92 de la Ley del Servicic Civil, identificando al Organo
Instructor competente.

Esta etapa culmina con la remision del informe de pre calificacién al Organo

Instructor recomendando el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario
0 con el archivamiento de la denuncia.
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VIl

8.1.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

El Organo Instructor puede apartarse de las conclusiones del informe de la
Secretaria Técnica por considerarse no competente 0 por considerar que no
existen razones para iniciar el PAD. En ambos casos, debe argumentar las
razones de su decision.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

El Procedimiento Administrativo Disciplinario se desarrollara dentro del marco
de los principios del debido procedimiento establecidos en la Constitucion
Politica del Perd y en la Ley N° 27444 y aquellos indicados en las normas
especiales. Cuenta con dos fases: (i) Fase Instructiva y (ii) Fase Sancionadora.

(i) Fase Instructiva

La fase instructiva se encuentra a cargo del Organo Instructor, comienza con la
notificacién al servidor civil del acto (resolucion, carta u oficio) de inicio del
procedimiento administrativo disciplinario -imputacion de cargos , emitido por
el Organo Instructor, el cual debera contener la informacién consignada en el
Anexo V.

La comunicacion debe notificarse al servidor civil dentro del término de tres (3)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de su emision y de conformidad
con el régimen de notificaciones dispuesto por la Ley N°27444, el
incumplimiento del plazo no genera prescripcion o caducidad de la accion
disciplinaria. E! acto o resolucién de inicio no es impugnable.

El servidor civil deberd presentar sus descargos al Organo Instructor dentro del
plazo de cinco (5) dias habiles de haber sido notificado el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, adjuntando la documentacién vy
pruebas que sustenten su defensa, de ser posible.

Dicho plazo podra ser prorrogable siempre que el servidor civil lo fundamente
debidamente y lo solicite dentro del plazo a que se hace referencia en el
parrafo precedente. En caso se presente la solicitud de prérroga, corresponde
su evaluacion al Organo Instructor adoptando el principio de razonabilidad,
pudiendo otorgar como plazo maximo adicional cinco (5) dias habiles para que
el imputado ejerza su derecho de defensa. Si el Organo Instructor no se
pronunciara en el plazo de dos (2) dias habiles, se entendera que la prérroga
ha sido otorgada por un plazo adicional de cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente del vencimiento del plazo inicial.

Vencido dicho plazo, presentado o no el descargo, el Organo Instructor, llevara
a cabo el analisis correspondiente para determinar la existencia de la
responsabilidad administrativa imputada al servidor civil en un plazo maximo de
quince (15) dias habiles.

Del resultado de la evaluacion del expediente, el Organo Instructor determina la
existencia de la comision de la falta administrativa disciplinaria, procedera a
emitir un Informe correspondiente, recomendando al Organo Sancionador la
sancion a ser impuesta al servidor civil; casoc contrario procederd al
archivamiento del expediente. El| referido informe deberd contener la
informacidon consignada en el Anexo V.

La fase instructiva culmina con la recepcion por parte del Organo Sancionador
del Informe emitido por el Crgano Instructor.
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¢) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y la
Contraloria General de la Republica no haya notificado la resolucion que
determina el inicio del procedimiento sancionador por responsabilidad
administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de
competencia y non bis in idem.

d) Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacién a las
entidades, servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es
obligacion de todos estos remitir la informacion solicitada en el plazo
requerido, bajo responsabilidad.

e) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio  del
procedimiento e identificando la posible sanciéon a aplicarse y al Organo
Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacion de su archivamiento.

f) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento,
documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resoluciéon o
acto expreso de inicio del PAD vy, 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 Secretario
Técnico.

g) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

h) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta
comisiéon de una falta.

i) Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia en caso que luego de las
investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios
suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

i) Remitir semestralmente a la Unidad de Recursos Humanos un reporte
sobre el estado de las denuncias recibidas y/o procedimientos
disciplinarios iniciados, sin perjuicio de que dicha Unidad pueda solicitarle
la mencionada informacion, cuando lo considere necesario.

k) Otras que se le asignen que sean inherentes al cargo de Secretario
Técnico.

FALTAS

Las faltas son las que se encuentran tipificadas en la Ley del Servicio Civil, su
Reglamento y demas dispositivos legales.

SANCIONES DISCIPLINARIAS

. Amonestacion Verbal

Se impone por las faltas tipificadas en la normativa interna de la Entidad, las
cuales revisten de poca importancia, pero que se requiere prevenir al infractor
sobre la repeticion de esta, siendo efectuada por el Jefe inmediato en forma
personal y reservada. Este tipo de amonestacion no se somete a
Procedimiento Administrativo Disciplinario, por lo que no es registrada en el
legajo del servidor civil.

. Amonestacion Escrita

Se impone por las faltas tipificadas en la normativa interna de la Entidad,
siendo las mismas de relativa gravedad, se aplica previo proceso administrativo
disciplinario y es impuesta por el jefe inmediato, siendo oficializada por
resolucion de la Unidad de Recursos Humanos a través del registro de la
sancion en el legajo y la comunicacién al servidor civil. La apelacién es resuelta
por el jefe de dicha Unidad.
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8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

1.

8.12.

8.13.

IX.

(i) Fase Sancionadore

Esta fase se encuentra a cargo del Organo Sancionador y comprende desde la
recepcion del Informe del Organc Instructor hasta la emision de la
comunicacion que decide la imposicion de la sancién o la declaracion de “No
ha lugar” y el archivo del procedimiento.

Una vez que el Organo Sancionador recibe el informe del Organo Instructor, el
primero comunica tal hecho al servider civil en un plazo maximo de dos (2) dias
habiles, a efectos de que pueda -de considerarlo necesario- solicitar un informe
oral ante el Organo Sancionador. La solicitud de informe oral debe ser
presentada dentro del plazo de tres (3) dias habiles de notificado al servidor
civil.

El Organo Sancionador atenderd el pedido en un plazo méaximo de dos (02)
dias habiles, a partir de la recepcion de la comunicacién, sefialando lugar,
fecha y hora en que se realizarg el Informe Oral.

El plazo para que el Organo Sancionador emita su pronunciamiento sobre la
comision de la falta es de diez (10) dias habiles, prorrogables por igual periodo
de tiempo.

El Organo Sancionador, segiin sea el caso, se encuentra facultado a modificar
la sancion propuesta ¢ variarla por una menos grave, de considerar que existe
mérito para ello.

La resolucién del Organo Sancionador, pronunciandose sobre la existencia o
inexistencia (archivamiento) de responsabilidad administrativa disciplinaria del
servidor civil, pone fin a la instancia, la cual debera contener la informacion
consignada en el Anexc VI. Dicha resolucién debera ser notificada al servidor
civil dentro del término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de su emision.

En caso, sea aplicada alguna medida cautelar, deberd disponerse la
reincorporacion del servidor civil al ejercicio de sus funciones, siempre y
cuando, no exista responsabilidad por parte de éste.

Entre el inicio del procedimiento y la notificacion de la comunicacion que
impone la sancion o determina el archivamiento, no puede transcurrir un plazo
mayor a un (01) afio calendario.

DE LA SECRETARIA TECNICA

La Secretaria Técnica es el apoyc de los Organos Instructores y
Sancionadores, siendo designado mediante Resolucion del Secretario General.

El Secretario Técnico, serd de preferencia‘abogado y en el ejercicio de sus
funciones reporta a la Unidad de Recursos Humanos. Por otro lado, el
Secretario Técnico no tendra capacidad de decision y sus informes u opiniones
no son vinculantes.

Funciones
a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que
provengan de la propia Entidad, guardando las reservas del caso.

b) Realizar las investigaciones preliminares correspondientes, requiriendo, de
ser el caso, informacion adicional.
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11.4.

Xil.

12.1.

12.2.

12.3.

Si la sancidon de amonestacion escrita la impone la Unidad de Recursos
Humanos como jefe inmediato, la misma autoridad oficializa a través del
registro de la sancién en el legajo y la comunicacion al servidor civil. El recurso
de apelacion sera resuelto por el Director de la Oficina de Administracion.

. Suspensidn sin goce de haber desde (01) dia hasta trescientos sesenta y

cinco (365) dias calendario
Es una medida disciplinaria que implica la separacion temporal del trabajo, sin
goce de haber.

Se aplica, previo procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de dias
de suspensién es propuesto por el jefe inmediato y aprobado por el Organo
Sancionador, el cual puede modificar o variar la sancion propuesta, por una
menos grave, por el Organo Instructor, previo informe sustentado. Se oficializa
mediante resolucion de dicha Unidad. La apelacidén de dicha sancién es
resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Destitucion

La destitucion acarrea la inhabilitacién automatica para el gjercicio de la funcién
publica, siempre y cuando se encuentre firme y consentida. El servidor civil que
se encuentre en este supuesto, no puede reingresar a prestar servicios a favor
del Estado por un plazo de cinco (5) afios, contados a partir de que la
resolucién administrativa que causa estado es eficaz.

Se aplica, previo procedimiento administrativo disciplinario. Es propuesta por la
Unidad de Recursos Humanos (Organo Instructor) y aprobada por la Secretaria
General, el cual puede modificar la sancién propuesta o variarla por una
menos grave, se oficializa por resolucion de la misma. La apelacién es resuelta
por el Tribunal del Servicio Civil.

. Inhabilitacién para el reingreso al Servicio Civil

Es el impedimento impuesto al ex servidor civil para que no pueda prestar
servicios a favor del Estado, bajo cualguier modalidad contractual.

Las autoridades competentes para esta sancion seran las previstas para la
sancion de destitucion. En el caso de ex funcionarios se sigue el procedimiento
previsto en el numeral 19 de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE.

La inhabilitacion impide el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios.
MEDIOS IMPUGNATORIOS

Ante la resolucion gque impone sancion disciplinaria, el servidor civil puede
interponer recurso de reconsideracion o recurso de apelacién contra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia,
dentro de los quince (15) dias habiles contados desde el dia siguiente de su
notificacion y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles.

Los recursos impugnativos se presentan ante la autoridad que impuso la
sancion.

El Recurso de Reconsideracion se interpondra cuando se tenga nueva prueba,
ante el Organo Sancionador gue impuso la sancidn, el que se encargara de
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resolverlo. Su no interposicion no impide la presentacion del recurso de
Apelacion.

12.4. El Recurso de Apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en
diferente interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de
puro derecho o se cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma
autoridad que expidio el acto materia de impugnacion, quien elevara o actuado
al jefe de la Unidad de Recursos Humanos o superior jerarquico, segun
corresponda, para resolver o proceder con su remision al Tribunal del Servicio
Civil.

12.5. En los casos de suspension y destitucion, los recursos de apelacion son
resueltos por el Tribunal del Servicio Civil.

12.6. La interposicion de los recursos impugnativos no suspende ia ejecucién de ia
sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como sancion accesoria,
segun el articulo 116 del Reglamento General.

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

Xlll. PRESCRIPCION

13.1. La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento disciplinario prescribe conforme a lo previsto en el articulo 94 de
la Ley, a los tres (03) afios calendarios de cometida la falta, salvo que durante
ese periodo la Unidad de Recursos Humanos o la Secretaria Técnica hubiera
tomado conocimiento de la misma. En este dltimo supuesto, la prescripcion

— operara un (01) afio después de esa toma de conocimiento por los mismos,
coNse,, siempre que no hubiere transcurrido el plazo anterior.
3 )
o Oficina de 2 . L. .
i aeoi 4 S 13.2. Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcion es de dos (2)
2, deav 8 s anos calendario, computados desde que la Entidad conocid la comisién de |a
7 <

&

Foge W infraccion.

13.3. La prescripcion sera declarada por el Secretario General, de oficio o a pedido

LLIVIN de parte sin perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.
x 3] *
F 9 ¥ 7 XIV. MEDIDAS CAUTELARES
% W @
"»,,,m . 14.1 Mediante decisién motivada, y con el objeto de prevenir afectaciones mayores
— a la Entidad o a la ciudadania, se pueden imponer medidas cautelares, antes y

durante el procedimiento administrativo, pudiendo el servidor civil sera
separado de sus funciones y puesto a disposicién de la Unidad de Recursos -
Humanos, para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su
especialidad, o separarlo de su obligacion de asistir al centro de trabajo.

14.2 La Unidad de Recursos Humanos impondra las medidas cautelares antes del
inicio del procedimiento, siempre y cuando, ello no perjudique el derecho de
defensa y beneficios laborales del servidor civil.

La continuidad de sus efectos estd condicionada al inicio del procedimiento

administrativo disciplinario en el plazo de cinco (5) dias habiles, conforme lo
dispone el literal b) del articulo 109 del Reglamento General.
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14.3

14.4

XV.

15.1.

15.2.

XVI.

16.1.

16.2.

16.3.

XVIi.

XVIIl.

18.1.

18.2.

La medida cautelar puede ser modificada o levantada durante el curso del
procedimiento administrativo disciplinario de oficio o a instancia de parte tanto
el Organo Instructor como el Organo Sancionador se encuentran facultados
para modificar o revocar la medida cautelar.

Las medidas cautelares cesan sus efectos en los siguientes casos: (i) cuando
se emita la resolucion que pone fin al procedimiento; (ii) transcurrido el plazo
fijado para su ejecucion; (iii) si en el plazo de cinco (5) dias habiles de
adoptada no se comunica al servidor civil la resolucién que determina el inicio
del procedimiento; vy, (iv) cuando cesan las razones excepcionales por las
cuales se adoptd la medida provisional.

CUSTODIA DEL EXPEDIENTE

Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el responsable de la
custodia de los expedientes es el Organo Instructor, hasta que éstos sean
elevados al Organo Sancionador, asumiendo este la responsabilidad de los
mismos.

Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios concluidos
y los que no ameritaron su instauracién, seran administrados y custodiados por
la Secretaria Técnica.

REGISTRO DE SANCIONES

Las sanciones de suspensidn y destituciéon deben ser inscritas, por la Unidad
de Recursos Humanos, independientemente del régimen laboral en el que
fueron impuestas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido.

También se deben registrar las sanciones por responsabilidad administrativa
funcional impuesta por la Contraloria General de la Republica y el Tribunal
Superior de Responsabilidades Administrativas, inhabilitacién de ex servidores
civiles, inhabilitacion ordenada por el Poder Judicial, y otras que determine la
normatividad.

Las sanciones que no se encuentran vigentes continuaran registradas
permanentemente, siendo visualizadas unicamente por SERVIR, salvo las
excepciones establecidas por norma.

RESPONSABILIDADES

Son responsables por el cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva el Organo Instructor, el Organo Sancionador, la Unidad de Recursos
Humanos, la Secretaria Técnica, y otros que se encuentren involucrados en el
cumplimiento de la misma.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El procedimiento administrativo disciplinario se desarrolla en observancia de la
Ley, su Reglamento General y demas disposiciones legales.

Para el caso de las sanciones de suspensidn o destitucién impuestas a los
servidores civiles contratados bajo el régimen DL 728 y DL 1057 CAS por
hechos ocurridos durante la vigencia del vinculo contractual con COFOPRI, y
que se encuentren desvinculados con la Entidad, se veran limitadas respecto a
su ejecucidn, ya que en dichos regimenes se carece de la nocion de Estado
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como unico empleador. Sin embargo esta desvinculacion no afecta la validez o
eficacia de dichas sanciones.

En lo que respecta a la sancidén de amonestacidn escrita, la ejecucion de ésta
no se ve afectada con la desvinculacion de dichos servidores.

. Para los casos no previstos en la presente Directiva rigen los principios y

demas disposiciones contempladas en la Ley y su Reglamento General, y
supletoriamente a las disposiciones contenidas en la Ley N° 27444,

DISPOSICION TRANSITORIA

.En tanto se apruebe el Reglamento Interno del Servidor Civil — RIS, para

establecer las sanciones enunciadas en los numerales 11.1 y 11.2 de la
presente Directiva, las autoridades del procedimiento disciplinario tendran en
cuenta el listado de faltas previstas en los articulos 85° y 98° de la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento respectivamente, graduandolas de conformidad
a las disposiciones senaladas en el articuio 103° del citado reglamento.
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ANEXO |

FORMATO DE DENUNCIA

£ \ identificado con
................................... (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 con domicilio en
..................................................................................................... , me
presento ante usted, con la finalidad de dejar constancia de una denuncia conira el
ST oY) lo (o] g (=) R U de vuestra

entidad, conforme a los hechos que a continuaciéon expongo:

.................................. (Se debe realizar una exposicion clara de los hechos, las
circunstancias de tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la indicacidn
de sus presuntos autores y participes y el aporte de la evidencia o su descripcion,.
asi como cualquier otro elemento que permita su comprobacion).

Adjunto como medio probatorio, copia simple de lo siguiente:

S 1
§ Oficina de 2
w N 2
u Asesorla g
g dCae:S 2 3
[
'Pbaao “\‘b

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

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

Oficinhde
Adminitiracién
M. J. Gamama &

Nombre y firma del denunciante
(Se debe adjuntar copia simple del Documento Nacicnal de Identidad, Carné de

Extranjeria 0 Pasaporte o vigencia de poder, de ser el caso de la persona natural o
representante de la empresa)
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ANEXO Il

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(Dispone archivo de la denuncia — Etapa de Investigacion Previa)

|[dentificacion del servidor civil sefialado en la denuncia, reporte ¢ informe de
control interno, asi como del puesto desempefado al momento de la comisidn
de la falta.

Descripcion de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometide
sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control interno y los medios
probatorios en que se sustentan.

Norma juridica presuntamente vulnerada.

De ser el caso, descripcion de los hechos identificados producto de la
investigacion realizada.

Fundamentacion de las razones por las que se dispone el archivo. Analisis de

los documentos y en general los medios probatorios que sirven de sustento parz |
dicha decision.

Dispaosicidn de Archivo.
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ANEXO il

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(Recomienda inicio de Procedimiento Administrativo Disciplinario)

Identificacion del servidor civil, asi como del puesto desempenado al momento
de la comisién de la falta.

Descripcidén de los hechos sefialados en la denuncia, reporte o informe de
control interno, asi como, de ser el caso, los hechos identificados producto de
las investigaciones realizadas y los medios probatorios presentados y ios
obtenidos de oficio.

Norma juridica presuntamente vulnerada

Fundamentacion de las razones por las cuales se recomienda el inicio del PAD.
Andlisis de los documentos y en general de los medios probatorios que sirven
de sustento para dicha recomendacion.

La posible sancion a la presunta falta imputada.

Identificacion del Organo Instructor competente para disponer el inicio del PAD.
De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en cuenta la
gravedad de la presunta falta, asi como de la afectacion que esta genera al
interés general.

Recomendacion de inicio PAD.
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ANEXO IV

ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SOONDO A

DISCIPLINARIO
(Emitido por el Organo Instructor)

Identificacion del servidor civil, asi como del puesto desempenado al momento
de la comision de la falta.

La falta discipiinaria que se imputa, con precision de los hechos que
configurarian dicha falta.

Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
Andlisis de los documentos y en general de los medios probatorios que sirven
de sustento para la decisidn,

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, de corresponder

La posible sancion a la falta cometida.

El plazo para presentar el descargo.

La autoridad competente para recibir el descargo o 1a solicitud de prorroga.

Los derechos y las obligaciones del servidor civil en el trdmite del procedimiento.

. Decision de inicio de procedimiento administrativo disciplinario.
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ANEXO V

o e INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR
(g.“ SGe« o B (Dirigido al Organo Sancionador)
3 ) 56
%, ¥ &Y 1. Losantecedentss y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
% B . . .
= e 2. Laidentificacion de la falta imputada, asi como de la norma juridica vulnerada.
3.

Los hechos que determinaron la comision de la falta y los medios probatorios en
QN que se sustentan.
"

g‘ oiira de “?f:;“ 4.  Su pronunciamiento sobre la comision de la falta.
‘§ Asesorts 'omaf’g»‘ 5. Larecomendacion del archivo o de la sancion aplicable, de ser €l caso.
o d.Ca 108. § l 6. El Proyecto de resolucion o comunicacion que pone fin al procedimiento
Ty e debidamente motivado.
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ANEXO VI

e CONTENIDO MiNIMO DE LA RESOLUCION DE SANCION DISCIPLINARIA
Y g A .
(Emitido por el Organo Sancionador)

NISHO e -
.
o

&

Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
La falta incurrida incluyendo la descripcion de los hechos y las normas
vulneradas, debiendo expresar con toda precisién la responsabilidad del
servidor civil respecto de la falta que se estime cometida.
3. La sancién impuesta.
4. Los recursos administrativos (recursos de reconsideracién o apelacion) que
yc\uuugq pueden interponerse contra el acto de sancidn.

R 5. El plazo para impugnar.
S Oficina de_ ‘% 6 L id . | dmini .
w Asesorl-  1ca g]] a autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo. '
g, | Cae 8 &t 7. La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o apelacion
KT que se pudiera presentar.

GoN

s,

o inade 2
a Inlstracién
P S
%, $
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ANEXO Vi
ESTRUCTURA DEL ACTO DE ARCHIVO DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
(Emitido por el Organo Sancionador)

Identificacion del servidor civil, asi como del puesto desempenado al momento
de la comision de la falta.

Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

De ser el caso, descripcion de los hechos identificados productos de la
investigacion realizada.

Norma juridica presuntamente vulnerada

Fundamentacién de las razones por las que se archiva. Analisis de los
documentos y en general de los medios probatorios que sirven de sustento parz
la decision.

Decisidn de archivo.
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ANEXO VIl

CUADRO PARA IDENTIFICACION DE AUTORIDADES COMPETENTES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIO

Sancion Instruye Sanciona OfICIah.Z’a Resuelve Apelacidon Previo PAD
(resolucion)
Amonestacion verbal Jefe Inmediato - NO
Amonestacion escrita Jefe Inmediato Jefe Inmediato Jefe RR.HH. Jefe RR.HH. Sl
Suspension Jefe inmediato Jefe RR.HH. Jefe RR.HH. Tribunal SERVIR Sl
Destitucion Jefe RR.HH. Secretario General Secretario General Tribunal SERVIR Si
G\ONDE
& s,
& Oficina de %
GION D W Asesoria  ca §)
("-9,., % J.Caver 8. &
) & Oficinade % J’;ﬁ, =
w Administracién 26
g WJ Gamarra 5
3, N
I % g ‘\"Q-b
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ANEXO IX

CUADRO DE INICIO Y FIN DE FASES INTRUCTIVA Y SANCIONADORA

Fase Instructiva Fase Sancionadora
S dias
habiles 10 dias habiles, 10mas prorrogables
prorrag
ables 16 dias
ddias ———— habiles Ermision y "\ Gomunicar al Emision de
s Camunicacién notificacion al : i resoiucion sobre
habiles X K - servidor civil scbre > e
INICIO al servidor civil e Descargos del | Organo INICIO Recepcidn _ 9 derecho de || taimposicién de
sobre el inicio servidor ¢ivil Sancionador del de Infarme solicitar Informe la sancion (hay
o del PAD Informe sabre la Oral lugar o no)
existencia o no )
de la falta
FIN

Un (1) aho

I

!
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ANEXO X

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
PRIMERA INSTANCIA

(‘ SANCIONADORA
f Imgone sancin

L Secrotarke Téonic JRE—
recibe ¥ precabfion la
‘woreporte vy lot de o8 uotificade
siracter o serwidor
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