01 ABR. 2016 N° 068-2016-MIDIS

Lima,
VISTOS:

Los Informes N° 645-2015-MIDIS/SG/OGPP y N° 027-2016-MIDIS/SG/OGPP, emitidos
por la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto; los Informes N° 261-
2015/MIDIS/SG/OGA y N° 331-2015/MIDIS/SG/OGA, emitidos por la Oficina General de
Administracion; y los Informes N° 643-2015/MIDIS/SG/OGA/ORH y N° 808-
2015/MIDIS/SG/OGA/ORH, emitidos por la Oficina de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29792, se cred el Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,
determindndose su ambito, competencias, funciones y estructura organica basica;
estableciéndose que cuenta con personeria juridica de derecho publico y que constituye pliego
presupuestal;

Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establecio un régimen unico y
exclusivo para las personas que prestan servicios en las entidades piblicas del Estado, asi
como para aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus
potestades, y de la prestacion de servicios a cargo de éstas;
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Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, se aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, cuyo Titulo VI regula el Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador;

Que, el articulo 100 del citado Reglamento General de la Ley N° 30057 sefala que
ademas de las faltas previstas en la aludida Ley N° 30057 y su Reglamento General,
constituyen faltas, para efectos de la responsabilidad administrativa, aquellas contempladas en
determinados articuios de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y de
la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica;

Que, en tal sentido, el Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador regulado en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, resulta de aplicacion a los servidores civiles cuyo régimen laboral

WiPIs \ se encuentre regulado, entre otros, por el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que
N ¢\ regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, o que se encuentren
g ¢ £ vinculados con la Entidad bajo otra modalidad contractual;
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7erd) de pe¥® Que, mediante Informes N° 643-2015/MIDIS/SG/OGA/ORH, complementado con

Informe N° 808-2015/MIDIS/SG/OGA/ORH, la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina
General de Administracion ha propuesto la aprobacion de la directiva denominada
“Disposiciones que regulan el Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Unidad Ejecutora
001: Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, la cual, segin su propio
texto, tiene por objetivo establecer disposiciones para el desarrollo del procedimiento
administrativo disciplinario en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio de
Desarrollo e Inclusion Social, en el marco de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su
Reglamento General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;
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Que, al respecto, conforme al literal g) del articulo 8 de la Ley N° 29792, el Ministerio
de Desarrollo e Inclusién Social tiene como funcion formular y aprobar las disposiciones
normativas de su competencia;

Que, en ese contexto, estando a lo indicado en los documentos de Vistos, se estima
pertinente aprobar la propuesta de directiva denominada “Disposiciones que regulan el
Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del
Ministerio de Desarrolio e Inclusién Social”, en el marco de la normativa antes resefiada;

Con el visado de |la Secretaria General, de la Oficina General de Administracion, de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina General de Asesoria Juridica, y
de la Oficina de Recursos Humanos;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; la Ley N° 29792, Ley de Creacién, Organizacién y Funciones del Ministerio de
Desarrollo e Inclusién Social, y su Reglamento de Organizacién y Funciones, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 002 -2016-MIDIS, “Disposiciones que regulan el
Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social”, cuyo texto, en anexo, forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2.- Remitir copia de la presente resolucioén y su anexo a la Oficina General de
Administracion y a la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucién y su anexo en el Portal
Institucional del Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social (www.midis.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

/ Paola Bustamante Suarez
VINISTRA DE DESARROLLO £ INCLUSION SOCIAL
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DIRECTIVA N° ()2-2016-MIDIS

DISPOSICIONES QUE REGULAN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO EN LA UNIDAD EJECUTORA 001: SEDE CENTRAL DEL MINISTERIO
DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones para el desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario en
la Unidad Ejecutora 001: Sede Central del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social (MIDIS),
en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil, y su Reglamento
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion a los(as)
servidores(as) civiles que ejercen o hayan ejercido funciones en la Unidad Ejecutora 001:
Sede Central del MIDIS.

Asimismo, son de aplicacion a las personas que prestan o hayan prestado servicios en la
Unidad Ejecutora 001: Sede Central del MIDIS, bajo cualquier modalidad contractual.

. BASE LEGAL

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Puablico.

Ley N° 29806, Ley que regula la contratacion de personal altamente calificado en el

Sector Publico y dicta otras disposiciones.

f. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

g. 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.

h. Ley N° 26771 Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el Sector Piblico, en casos de parentesco.

i. Ley N° 27942 Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual.

j- Decreto Legislativo N° 1024, Decreto Legislativo que crea y regula el cuerpo de
gerentes publicos.

K. Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

L Decreto Ley N° 25650, que crea el Fondo de Apoyo Gerencial al Sector Pdblico.

s W3PIs \ m.  Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815,
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/ : a Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
g N o £ n.  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley del
%, & Servicio Civil.
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0. Decreto Supremo N° 011-2012-MIDIS, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social.

p. 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".

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Son responsables del procedimiento administrativo disciplinario, segun corresponda,
el(la) Jefe(a) Inmediato(a) del presunto infractor, el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos, el(la) Titular de la Entidad y los miembros de la Comision
Instructora.

4.2. La Oficina de Recursos Humanos tendra a su cargo la difusién del contenido de la
presente Directiva, y supervisard y orientara a los érganos y unidades organicas, y al
personal, en general, sobre su adecuada aplicacién.

5. DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, se detallan las siguientes definiciones:
5.1 Denuncia: comunicacién verbal o escrita respecto a la comision de una falta, puesta

en conocimiento del(de !a) Jefe(a) Inmediato(a) Superior del(de la) servidor(a) civil que
cometié la falta, la Secretaria Técnica o el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos

L 2
-'ﬁlnbf& Humanos, adjuntando las pruebas pertinentes, de ser el caso.
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g/ 5.2 Denunciante: persona que formula la denuncia, quien no es parte del procedimiento

/ administrativo disciplinario, siendo un tercero que colabora con la Administracién
Publica.

5.3 Ex servidores(as): aquellas personas que no ejercen funciones publicas en ninguna
entidad pblica, bajo modalidad contractual alguna.

5.4 Falta de caracter disciplinario: es toda accién u omision, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica y da lugar a
la sancién conforme a la tipificacién y al procedimiento establecido en la legislacién
vigente.

5.5 Infraccion al Cédigo de Etica de la Funcién Pablica: se consideran faltas de
caracter disciplinario la trasgresion a las normas establecidas en la Ley N° 27815, Ley
del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Organo Instructor: es el encargado de llevar a cabo las actuaciones conducentes a la
determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria. De acuerdo a la
@ naturaleza de la presunta falta, el organo instructor puede ser: el(la) Jefe(a)
Inmediato(a), el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos o la Comisién
Instructora a la que hace referencia el numeral 93.4 del articulo 93 del Reglamento

~
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General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

5.7 Organo Sancionador: es el rgano encargado de la imposicion de la sancién o de su
declaracion de no ha lugar. De acuerdo a la naturaleza de la presunta falta, el Organo
Sancionador puede ser: el(la) Jefe(a) Inmediato(a), el(la) Jefe(a) de Recursos
Humanos o el(la) Titular de la Entidad.

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

5.9 Responsabilidad Administrativa Disciplinaria: es aquella que exige el Estado a
los(as) servidores(as) civiles por las faltas previstas en la Ley que cometan en el
ejercicio de las funciones o de la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el
respectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la sancion
correspondiente, de ser el caso.

5.10 Secretaria Técnica: 6rgano de apoyo al Organo Instructor del procedimiento
administrativo disciplinario que puede estar compuesta por uno(a) o mas
servidores(as) civiles, de preferencia abogados(as), los(as) mismos(as) que pueden
ser servidores(as) civiles de la Entidad y ejercer la funcién en adicién a sus funciones
regulares encomendadas. Son designados(as) por el(la) Titular de la Entidad vy
dependen funcionalmente de la Oficina de Recursos Humanos.

Servidor(a) Civil: se considera servidor(a) civil a todo(a) funcionario(a) publico(a),
directivo(a) o servidor(a) de carrera o de actividades complementarias del MIDIS, en
cualquiera de los niveles jerarquicos, sea este(a) nombrado(a), contratado(a),
designado(a), de confianza que desempefie actividades o funciones en nombre del
servicio del Estado. Para la materia regulada en la presente Directiva, se aplica el
término servidor(a) civil, de acuerdo al siguiente detalle:

- \.a\\'a‘.\ LR N

N

5.11.1 Funcionarios(as) Ptblicos(as) de libre designacién y remocion: comprende al
Viceministro(a) de Politicas y Evaluacién Social, al Viceministro(a) de
Prestaciones Sociales y al(a la) Secretario(a) General.

5.11.2 Trabajadores: comprende a los Directores(as) Generales, Directores(as) de
Oficina, Jefes(as) de Oficina General, Asesores(as), Jefes(as) de Oficinas y
servidores(as) en general.

512 Titular de la Entidad: conforme al articulo IV del Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
se entiende que el(la) Titular de la Entidad es la maxima autoridad administrativa del
MIDIS.
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6. DISPOSICIONES GENERALES

A efectos de la presente Directiva, se consideran como disposiciones generales las
siguientes:

6.1 Plazos: para el desarrollo de sus investigaciones o actuaciones, impulsar el inicio,
resolver o declarar el archivo de los procedimientos administrativos disciplinarios, la
Secretaria Técnica y las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario
observan plazos razonables y proporcionales a la complejidad del caso, al ejercicio del
derecho de defensa, entre otros, cumpliendo con diligencia sus actuaciones y teniendo
en cuenta los plazos de prescripcion.

6.2 Desplazamiento del(de la) servidor(a) civil: en caso de desplazamiento temporal o
definitivo del(de la) servidor(a) civil a otra entidad, la investigacion preliminar, el inicio y
la totalidad del procedimiento administrativo disciplinario se realiza en la entidad donde
se cometio la falta, y la entidad de destino del(de la) servidor(a) es la que ejecuta la
sancion.

6.3 Tipos de faltas de caracter disciplinario

La presente directiva regula el procedimiento administrativo disciplinario para
sancionar lo siguiente:

6.3.1. Faltas de caracter disciplinario leves, pueden ser sancionadas con
amonestacion escrita.

70/‘

HicanesS? 6.3.2. Faltas de caracter disciplinario graves, pueden ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucién, segin su gravedad.

6.4 Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario

Para efectos de la identificacion de las autoridades del procedimiento administrativo
disciplinario, se adopta como criterio para la determinacién de las autoridades
competentes, la linea jerarquica establecida en los instrumentos de gestién,
basicamente agrupados en tres categorias: el Organo Instructor, la Comisidn
Instructora y el Organo Sancionador, determinandose lo siguiente:

i Organo Instructor (Grafico 1): Estd a cargo de la fase instructiva que
comprende las actuaciones conducentes a la determinacion de la
responsabilidad administrativa disciplinaria. Cumple las siguientes funciones:

Wwiblg e , . .

A \ a. Llevar a cabo el analisis e indagaciones necesarios para determinar la
yole 2 existencia de la responsabilidad imputada al(a la) servidor(a) civil.

o\ s b. Suscribir el informe en el que se declara la existencia o no de la falta

< .\’b . . v - . . . . 2,
”"Juguseb"‘ disciplinaria imputada al(a la) servidor(a) civil, recomendando al Organo
’ Sancionador la sancion que corresponda ser impuesta.
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El Organo Instructor puede ser el(la) Jefe(a) Inmediato(a) del(de la) servidor(a)
civil, el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos o la Comisién
Instructora, quienes estan facultados para emitir los actos que den inicio al
procedimiento administrativo disciplinario de acuerdo a las siguientes
indicaciones:

a. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un(a) servidor(a) civil y esta
sea sancionable con la amonestacion escrita o suspension, el acto que da
inicio al procedimiento administrativo disciplinario serd emitido por el(la)
Jefe(a) Inmediato del(de 1a) servidor(a) civil, siendo remitido al(a la) Jefe(a)
de la Oficina de Recursos Humanos para su notificacion.

b. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un(a) servidor(a) civil y esta
sea sancionable con destitucion, el acto que da inicio al procedimiento
administrativo disciplinario sera emitido por el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos.

c. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por mas de un(a) servidor(a)
civil de distintos 6rganos o unidades organicas, de distintos niveles
jerarquicos, en asociacion, se seguiran las pautas establecidas en el
numeral 13.2 de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil", para determinar al Organo Instructor.

d. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos y esta sea sancionable con amonestacion escrita,
suspension o destitucién, el Organo Instructor sera el(la) Jefe(a) de la
Oficina General de Administracion.

e. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un(a) funcionario(a)
publico(a) (Viceministro(a) o Secretario(a) General), el Organo Instructor
sera la Comision Instructora, entendida como el érgano colegiado que se
constituye por Resolucién Ministerial, el cual se conducira en el marco de
lo sefialado en el anexo 1 de la presente directiva, y se conformara de
acuerdo al siguiente detalle:

e.1. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por el(la) Secretario(a)
General se constituira una Comision Instructora a cargo del(de la)
Viceministro(a) de Prestaciones Sociales, el(la) Viceministro(a) de
Politicas y Evaluaciéon Social y el Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Humanos.

e.2. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un(a) Viceministro(a) se
constituirda una Comision Instructora a cargo del(de la) Secretario(a)
General, el(la) otro(a) Viceministro(a) y el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos.

wIPls N\ En ambos casos, el acto que da inicio al procedimiento administrativo
/ ‘a\ disciplinario sera emitido por el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos
2 ; Humanos, previo informe de la Comision Instructora, en la que se

sefiale la necesidad de iniciar el procedimiento antes citado.
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f. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por el(la) Secretario(a)
Técnico(a), y ésta sea sancionable con amonestacion escrita, suspension
o destitucién, el organo instructor sera el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos.

g. Para el caso de los(as) ex servidores(as) civiles, se aplican las reglas
previstas en el numeral 14.3 de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil”.

Organo Sancionador (Grafico 2): Esta a cargo de la fase sancionadora que
comprende las actuaciones conducentes a la imposicion de la sancién o la
determinacién de no ha lugar. Cumple las siguientes funciones:

a. Emitir la resolucion mediante la cual se impone sanciéon o se declara el
archivamiento del procedimiento.

b. Notificar la resolucion de sancion o que declara el archivamiento del
procedimiento.

El Organo Sancionador puede ser el(la) Jefe(a) Inmediato(a) del(de la)
servidor(a) civil, el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos o el(la)
Titular de la Entidad o del Sector, de acuerdo a las siguientes indicaciones:

a. Cuando la falta disciplinaria cometida por el(la) servidor(a) civil sea
sancionable con amonestacion escrita, el Organo Sancionador sera el(la)
Jefe(a) Inmediato(a) del servidor(a) civil y el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanas oficializara la sancion.

b. Cuando la falta disciplinaria cometida por el(la) servidor(a) civil sea
sancionable con suspensién, el Organo Sancionador sera el(la) Jefe(a) de
la Oficina de Recursos Humanos, quien oficializara la sancion.

c. Cuando la falta disciplinaria cometida por ei(la) servidor(a) civil sea
sancionable con destitucion, el Organo Sancionador sera el(la) Titular de
la Entidad, quien oficializara la sancion, encargando el tramite de
notificacion a la Oficina de Recursos Humanos.

d. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por mas de un(a) servidor(a)
civil de distintas unidades organicas o de distintos niveles jerarquicos en
asociacion y sea sancionable con amonestacidn escrita o suspension, el
Organo Sancionador sera el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Humanos, quien oficializara la sancion.

e. Cuando la falta disciplinaria sea cometida por mas de un(a) servidor(a)
civil de distintas unidades organicas o de distintos niveles jerarquicos en
asociacion y sea sancionable con destitucion, el Organo Sancionador sera
el(fa) Titular de la Entidad, quien oficializara la sancién, encargando el
tramite de notificacion a la Oficina de Recursos Humanos.

f. Cuando la falta disciplinaria que amerite una amonestacion escrita o

suspension sea cometida por el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos

Humanos, el Organo Sancionador sera el(la) Jefe(a) de la Oficina General

de Administracion, quien oficializara ia sancion.
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g. Cuando la falta disciplinaria cometida por el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos sea sancionable con destitucién, el Organo
Sancionador sera el(la) Titular de la Entidad, quien oficializara la sancién,
encargando el tramite de notificacion a la Oficina General de
Administracién.

h. Cuando la falta disciplinaria que amerite una amonestaciéon escrita,
suspension o destitucién, sea cometida por los(as) funcionarios(as)
publicos(as) (Viceministros(as) o Secretario(a) General), el Organo
Sancionador sera el(la) Titular del Sector, quien emitira la resolucién
correspondiente, previo informe de la Comision Instructora, y oficializara la
sancién, encargando el trdmite de notificacion a la Oficina de Recursos
Humanos.

i. Cuando la falta disciplinaria que amerite una amonestacién escrita o
suspension sea cometida por el(la) Secretario(a) Técnico(a), el Organo
Sancionador ser3 el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos, quien
emitird la resolucion correspondiente y oficializara la sancién: cuando la
falta amerite una destitucién el Organo Sancionador sera el(la) Titular de la

%‘f& Entidad, quien oficializara la sancion, encargando el tramite de la

% notificacion a la Oficina de Recursos Humanos.

r j- Para el caso de los(as) ex servidores(as) civiles, se aplican las reglas
y previstas en el numeral 14.3 de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
“Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil".

\ SAN"HEZ G
s ' Gecretano Gener
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Secretaria Técnica

Se encuentra a cargo del(de 1a) Secretario(a) Técnico(a) designado(a) por el(la) Titular
de la Entidad. Puede ser un(a) servidor(a) civil que no es parte de la Oficina de
Recursos Humanos, sin embargo, en el ejercicio de las funciones de Secretario(a)
Técnico(a) reporta a dicha unidad organica.

La Secretaria Técnica puede contar con servidores(as) civiles que colaboren con el(la)
Secretario(a) Técnico(a) en el cumplimiento de sus funciones. Bajo el principio de
flexibilidad, puede definir la composicién de la Secretaria Técnica, en razén a las
dimensiones de la entidad, carga procesal, complejidad de los procedimientos, entre
otros criterios. La Entidad debe proporcionar garantias de imparcialidad a quienes
compongan la Secretaria Técnica.

6.5.1. Son funciones de la Secretaria Técnica:

a. Recibir las denuncias verbales o por escrito, ya sea que provengan de la
propia entidad o de terceros. La denuncia debe exponer los hechos en que
se fundamenta, adjuntando los medios probatorios que la sustentan.

N ",Is'\

a.1 Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, se le debe
S & brindar al(a la) denunciante un formato para que transcriba su
: denuncia (Anexo 2). En el caso que el(la) jefe(a) inmediato(a) sea
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quien ponga en conocimiento los hechos, se le dara el mismo
tratamiento.

a.2 El(la) Secretario(a) Técnico(a) podra investigar de oficio cuando
existan indicios sobre la comision de una falta.

Tramitar las denuncias y responder al(a la) denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias habiles (Anexo 3).

Tramitar los informes de control relacionados al procedimiento
disciplinario.

Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

Suscribir los oficios, cartas o memorandos que contienen requerimientos
de informacion y/o documentacién a los(as) servidores(as) civiles de la
entidad o de otras entidades.

Emitir el informe preliminar que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando el inicio del procedimiento e identificando al
Organo Instructor competente y la posible sancién a aplicarse, sobre la
base de la gravedad de los hechos o su archivamiento (Anexo 4).

Apoyar a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario
durante todo el procedimiento administrativo disciplinario, en lo que
respecta a documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de
resolucion o acto expreso de inicio del referido procedimiento y de ser el
caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.
Administrar y custodiar los expedientes del procedimiento administrativo
disciplinario.

Dirigir v/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que
luego de las investigaciones correspondientes, considere que no existen
indicios suficientes para dar lugar a la apertura del procedimiento
administrativo disciplinario.

Presentar semestralmente al(a la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Humanos un reporte sobre el estado de las denuncias recibidas y/o
procedimientos disciplinarios iniciados, pudiendo la Entidad establecer
plazos menores para la presentacién del informe.

6.6 Condiciones para determinar la existencia de una falta disciplinaria

6.6.1.

6.6.2.

La responsabilidad administrativa que dé lugar a la imposicion de sancion de
amonestacion escrita, suspension o destitucion de un(a) servidor(a) civil solo
puede determinarse previo procedimiento administrativo disciplinario.

La sancién aplicable debe ser proporcional a Ia falta cometida y se determina
evaluando la existencia de las condiciones establecidas en el articulo 87 de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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6.7 Principios de la Potestad Sancionadora

La potestad sancionadora administrativa se fundamenta en los principios enunciados
en el articulo 230 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sin perjuicio de los demas principios que rigen el poder punitivo del Estado.

6.8 Causales de abstencién

Si la autoridad instructiva o sancionadora incurriese en alguna de las causales del
articulo 88 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, se aplica
el principio de jerarquia a fin de determinar la autoridad competente.

La autoridad que se encuentre dentro de alguna de las circunstancias sefialadas en el
parrafo anterior, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a aquel en que comenzé
a conocer el asunto, o en que conocid la causal sobreviniente, plantea su abstencién
en escrito razonado, y remite lo actuado al superior jerarquico inmediato para que sin
mayor tramite se pronuncie sobre la abstencién dentro del tercer dia. Si la solicitud de
abstencion fuera declarada fundada, el superior jerarquico procede a designar a la
autoridad competente del procedimiento administrativo disciplinario, de conformidad

con lo dispuesto en el articulo 90 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Conflictos de competencias

La maxima autoridad administrativa de la Entidad resuelve los casos de conflictos de
competencia entre Organos Instructores u Organos Sancionadores, si las autoridades

considerasen que cuentan con dicha competencia en el caso concreto o que carecen
de ella.

g ;|

B
h

Cuando la maxima autoridad administrativa de la Entidad sea considerada Organo
Instructor u Organo Sancionador y sea parte del conflicto, corresponde al(a la) Titular
del Sector, resolver el conflicto de competencia.

)
o

A 7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A efectos de la presente Directiva se consideran como disposiciones especificas las
siguientes:

7.1. Fases del Procedimiento Administrativo Disciplinario (Grafico 3):
7.1.1. Primera fase: La Denuncia e Investigacién Preliminar

Esta fase se encuentra a cargo de la Secretaria Técnica y comprende las

QRIS ‘ actuaciones preliminares conducentes a la investigacion previa para determinar
/ ) si la denuncia presentada o el reporte interno corresponden a una falta
a§_ 8° :5 disciplinaria 0 no, para determinar el inicio del procedimiento administrativo
V’% : S disciplinario, recomendando o no al Organo Instructor el inicio del
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7.1.2.

procedimiento o el sobreseimiento. Dicha fase se desarrolla de acuerdo a las
siguientes consideraciones:

7.1.1.1. El procedimiento administrativo disciplinario se inicia de oficio o por
denuncia de parte, o por recomendacion del Organo de Control
Institucional.

7.1.1.2. Cualquier ciudadano(a) que considere que un(a) servidor(a) civil ha
cometido una falta disciplinaria o transgredido el Codigo de Etica de
la Funcién Plblica, puede formular la denuncia respectiva ante el(la)
Jefe(a) Inmediato(a) de dicho(a) servidor(a) civil, la Secretaria
Técnica o la Oficina de Recursos Humanos.

7.1.1.3. La denuncia puede ser realizada en forma verbal o escrita, debiendo
exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas
pertinentes, de ser el caso. La Secretaria Técnica esta encargada de
brindar al denunciante el formato correspondiente para que transcriba
su denuncia, la firme y adjunte las pruebas pertinentes (Anexo 2).

7.1.1.4. La Secretaria Técnica tramita la denuncia y brinda una respuesta al(a
la) denunciante en un plazo no mayor a treinta (30) dias habiles a
partir del dia siguiente de su recepcion, informando sobre el estado
de la misma.

En un plazo no mayor a cuarenta y cinco (45) dias habiles a partir del
dia siguiente de recibida la denuncia o el reporte interno, la Secretaria
Técnica precalifica la misma, sefialando la existencia o no de indicios
razonables de presunta falta disciplinaria, recomendando al érgano
Instructor el inicio del procedimiento administrativo disciplinario o
declarando no ha lugar a trémite de la denuncia.

7.1.1.5. Cuando la denuncia sea formulada en contra del(de la) Jefe(a) de la
Oficina de Recursos Humanos, ésta sera recepcionada por la Oficina
General de Administracion.

Segunda fase: Fase Instructiva

Esta fase se encuentra a cargo del Organo Instructor y comprende las
actuaciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad
administrativa disciplinaria, se desarrolla de acuerdo a las siguientes
consideraciones:

7.14.2.1. Se inicia con la notificacién al(a la) servidor(a) civil del acto que da
inicio al procedimiento administrativo disciplinario y contiene lo

siguiente:

a. La identificacion del(de la) servidor(a) civil.
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b. La imputacion de la falta, es decir, la descripcion de los hechos

que configurarian la falta.

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, en caso corresponda.

La sancion que corresponderia a la falta imputada.

El plazo para presentar el descargo.

Los derechos y las obligaciones del(de la) servidor(a) civil en el

tramite del procedimiento.

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

i. La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para
presentarlos.

@ *~pao

7.1.2.2. El acto de inicio debera notificarse al(a ia) servidor(a) civil dentro del
término de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de
su expedicion. A partir de la fecha de recepcién se computa el plazo
de prescripcion del procedimiento.

7.1.2.3. El acto de inicio con el que se imputan los cargos debera ser
acompanado con los antecedentes documentarios que dieron lugar al
inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

7.1.2.4. La resolucion que da inicio al procedimiento administrativo
disciplinario es inimpugnable.

7.1.2.5. El(la) servidor(a) civil tiene un plazo de cinco (5) dias habiles para
presentar su descargo ante el Organo Instructor pudiendo prorrogarse
este plazo. La solicitud de prérroga se presenta dentro del plazo
antes sefialado, la misma que sera evaluada por el Organo Instructor
en mérito al principio de razonabilidad. En caso el Organo Instructor
no contestara la solicitud en un plazo de dos (2) dias habiles, se
entenderd que la prérroga ha sido otorgada por un plazo de cinco (5)
dias habiles contados a partir del dia siguiente del vencimiento del
plazo inicial.

7.1.2.6. Recibidos los descargos en el plazo indicado o vencido éste sin que
se hayan presentado los mismos, el proceso queda expedito para ser
resuelto.

7.1.2.7. El Organo Instructor con el asesoramiento del(de la) Secretario(a)
Técnico(a) llevara a cabo el andlisis e indagaciones necesarios para
determinar la existencia de la responsabilidad imputada al(a la)
servidor(a) civil en un plazo maximo de quince (15) dias habiles.

7.1.2.8. La fase instructiva culmina con la recepcion por parte del Organo
Sancionador del informe en donde se pronuncia sobre la existencia o
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no de la falta imputada al(a la) servidor(a) civil, recomendando al
Organo Sancionador la sancién a ser impuesta, de corresponder.

7.1.3. Tercera Fase: Fase Sancionadora

Esta fase se encuentra a cargo del Organo Sancionador y comprende desde la
recepcién del informe del Organo Instructor, hasta la emisién de la resolucion
que impone la sancién o determina la declaracién de no ha lugar, disponiendo,
en este Ultimo caso, el archivo del procedimiento. Se desarrolla tomando en
cuenta las siguientes consideraciones:

7.1.3.1. El Organo Sancionador comunica al(a la) servidor(a) civil el informe
emitido por el Organo Instructor en un plazo de dos (2) dias habiles
de recibido el mismo. De considerarlo pertinente, el(la) servidor(a)
civil podra solicitar informe oral al Organo Sancionador. La solicitud
del informe oral debe ser presentada por escrito dentro del plazo de
tres (3) dias habiles después que el(la) servidor(a) haya recibido el
informe emitido por el Organo Instructor.

7.1.3.2, El informe oral puede ser realizado por el(la) servidor(a) civil o por su
abogado(a). El Organo Sancionador atiende el pedido, sefialando
fecha y hora Unica, debiendo tener en cuenta que el plazo para emitir
pronunciamiento sobre la comision de las faltas es de diez (10) dias
habiles, prorrogables por igual periodo.

7.1.3.3. El Organo Sancionador debe pronunciarse sobre la comision de la
infraccidon imputada al(a la) servidor(a) civil, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes de haber recibido el informe del Organo
Instructor, prorrogables por diez (10) dias habiles adicionales,
debiendo sustentar tal decision.

7.1.3.4. Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la
notificacion de la comunicacién que impone la sancién o determina el
archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor
a un (1) anho calendario.

7.1.3.5. La resolucion del Organo Sancionador pronunciandose sobre la
existencia o inexistencia de responsabilidad administrativa
disciplinaria pone fin a la instancia. Dicha resolucion debe
encontrarse motivada y debe ser notificada al(a la) servidor(a) civil a
mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes de haber
sido emitida, asimismo, una copia se remite a la Oficina de Recursos
Humanos para los tramites de registro en el legajo personal y en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion en caso corresponda.

Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de
su notificacion.
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7.2,

7.1.3.7. En todos los casos se observara el principio del Non Bis in [dem.

Medidas Cautelares

Durante la fase instructiva, en el acto que da inicio al procedimiento administrativo
disciplinario o en otra, y durante el desarrollo del procedimiento, el Organo Instructor
puede determinar medidas cautelares, segln sea el caso, mediante decisién motivada,

y con el objeto de prevenir afectaciones mayores a la Institucion o a los(as)
ciudadanos(as).

El Organo Instructor en cualquier momento del procedimiento administrativo
sancionador, esta facultado para modificar o revocar la medida cautelar dictada.

7.2.1. Tipos de Medida Cautelar

Las medidas cautelares que excepcionalmente podrd adoptar la Entidad
durante el procedimiento administrativo disciplinario son:

a. Separar al(a la) servidor(a) civil de sus funciones y ponerlo a disposicién de
la Oficina de Recursos Humanos, para realizar trabajos que le sean
asignados de acuerdo con su especialidad.

b. Exonerar al(a la) servidor(a) civil de la obligacién de asistir al centro de
trabajo.

Oportunidad de Uso de la Medida Cautelar

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas por el Organo Instructor, al
inicio o durante el procedimiento administrativo disciplinario, sin perjuicio del
pago de la compensacion econémica correspondiente.

Excepcionalmente, la Oficina de Recursos Humanos puede imponer una
medida cautelar antes del inicio del procedimiento, siempre que el Organo
Instructor determine que la falta presuntamente cometida genera una grave
afectacion del interés general. La medida provisional se encuentra
condicionada al inicio del procedimiento administrativo disciplinario en el plazo
de cinco (5) dias habiles contados a partir de la notificacién.

Las medidas caducan de pleno derecho cuando se emite la resolucién que
pone fin al procedimiento administrativo disciplinario en la instancia que impuso
la medida, cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucién, o para la
resolucién que pone fin al procedimiento.

Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento y si el Organo
Sancionador requiere de un plazo mayor a diez (10) dias habiles para resolver,
la medida cautelar impuesta tendra que ser renovada expresamente, no
bastando con la prérroga del plazo para resolver.
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7.3. Sanciones Disciplinarias
Los tipos de sanciones que pueden imponerse son:

7.3.1. Amonestaciéon Verbal: es impuesta por el(la) Jefe(a) Inmediato(a) del(de Ia)
servidor(a) civil que cometio la falta, en forma personal y reservada,
considerando el debido proceso.

7.3.2. Amonestacién escrita: es impuesta, previo procedimiento administrativo
disciplinario, por el(la) Jefe(a) Inmediato(a) del(de la) servidor(a) civil que
cometi6 la falta, siendo oficializada por el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Humanos. La apelacién es resuelta por el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Humanos, sin perjuicio de los indicado en el numeral 7.4.2. de la presente
Directiva.

7.3.3. Suspensién sin goce de compensaciones desde un (1) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario: se impone previo
procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de dias de suspension es
propuesto por el(la) Jefe(a) Inmediato(a) del(de 1a) servidor(a) civil que cometid
la falta y aprobado e impuesta por el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos
Humanos, el(la) cual puede modificar la sancién propuesta. Es oficializada por
el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos. La apelacion de dicha
sancion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

PR 7.3.4. Destitucion: se impone previo procedimiento administrativo disciplinario. Es

@A‘; 2 propuesta por el{la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos o la Comision

Instructora e impuesta por el(la) Titular de la Entidad o del Sector. Es

oficializada por el(la) Titular de la Entidad o del Sector. La apelacién es resuelta

por el Tribunal del Servicio Civil.

7.3.5. Inhabilitacion para el reingreso al Servicio Civil: se impone previo
procedimiento administrativo disciplinario a los(as) ex servidores(as), por el
plazo de hasta cinco (5) afios, de conformidad con lo establecido en el numeral
241.2 del articulo 241 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General. Sigue el mismo tramite que la sancion disciplinaria de destitucion. En
el caso de los funcionarios, a los que se refiere el numeral 93.4 del articulo 93
del Reglamento General de la Ley N° 30057, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM, de acuerdo a la naturaleza de los hechos, las
sanciones son propuestas por la Comision Instructora e impuesta por el(la)
Titular dei Sector.

Medios Impugnatorios

Una vez emitidas las resoluciones de los 6rganos Instructor y Sancionador, el(la)
servidor(a) civil que ha sido sometido(a) al procedimiento administrativo disciplinario
tiene abierta la posibilidad de interponer recursos administrativos, de acuerdo a las
siguientes consideraciones:

1. SANCHEZ 6.

Secrelano Geaeral /)
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7.4.1. Contra las resoluciones que ponen fin al procedimiento administrativo
disciplinario pueden interponerse los recursos de reconsideracion o apelacion
ante la propia autoridad que impuso la sancién.

7.42. En el caso de las amonestaciones escritas, los recursos de apelacién son
resueltos por el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos, salvo en los
siguientes casos:

a. Cuando el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos haya impuesto la
sancién de amonestacién escrita compete al(a la) Jefe(a) de la Oficina
General de Administracion resolver el recurso de apelacién que se
interponga contra la aludida sancién.

b. Cuando el(la) Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos haya sido
sancionado(a) con amonestacion escrita por el(la) Jefe(a) de la Oficina
General de Administracion, corresponde al(a la) Titular de la Entidad
resolver el recurso de apelacion que se interponga contra la referida
sancion.

7.4.3. En los casos de suspension y destitucion los recursos de apelacién son
resueltos por el Tribunal del Servicio Civil.

7.4.4. La interposicién de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion de la
sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como sancion accesoria.

7.4.5. El(la) servidor(a) civil puede interponer los recursos antes citados en el plazo
de quince (15) dias habiles contados desde el dia siguiente de su notificacion.

P TN

7.4.6. Las caracteristicas de los recursos administrativos antes citados se encuentran
sefalados en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y
en el Reglamento General de la Ley N° 30057, de |a siguiente manera:

7.4.6.1. Recursos de reconsideracién: El recurso de reconsideracidn se
sustentara en la presentacion de prueba nueva y se interpondra ante
el Organo Sancionador que impuso la sancién, el que se encargara
de resolverio. Su no interposicion no impide la presentacién del
recurso de apelacion.

7.4.6.2. Recursos_de apelacién: 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.

3 Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna
(‘—% S j quien, por regla general, eleva lo actuado al superior jerarquico para
que resuelva o para su remision al Tribunal del Servicio Civil, seglin
corresponda. La apelacion no tiene efecto suspensivo.
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7.4.6.3 Agotamiento de la via administrativa: la resolucion del(de la) Jefe(a) de la
Oficina de Recursos Humanos y de las autoridades a que se refieren los
literales a) y b) del numeral 7.4.2. de la presente Directiva, asi como del
Tribunal del Servicio Civil, que resuelve el recurso de apelacion o la
denegatoria ficta, en los casos que corresponda, agota la via administrativa,
por lo que no cabe interponer recurso alguno.

Contra dicha decisiéon, corresponde interponer demanda contencioso
administrativa.

7.5. Prescripcion

Para poder determinar la imposibilidad de iniciar un procedimiento administrativo
disciplinario por prescripcion, se tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:

7.5.1. Quien declara la prescripcion de oficio o a pedido de parte es el(la) Titular de Ia
Entidad.

7.5.2. Si el plazo para iniciar el procedimiento administrativo disciplinario o para
procesar al(a la) servidor(a) civil prescribiese, el(la) Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos eleva el expediente al(a la) Titular de la Entidad,
independientemente del estado en que se encuentre. Dicha autoridad dispone
el inicio de las acciones de responsabilidad para identificar las causas de la
inaccion administrativa.

7.5.3. Entre la notificacion del acto de inicio del procedimiento disciplinario y la
notificacion de la resolucidon que impone la sancion o determina el
archivamiento del procedimiento, no debe transcurrir mas de un (1) afio
calendario.

7.5.4. La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento disciplinario prescribe a los tres (3) afios calendario de cometida
la falta, salvo que durante ese periodo la Oficina de Recursos Humanos o la
Secretaria Técnica hubiera tomado conocimiento de la misma.

En este dltimo supuesto, la prescripcion operard un (1) afio calendario después
de la toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido el plazo
anterior de tres (3) afios.

7.5.6. Para el caso de los(as) ex servidores(as) civiles, el plazo de prescripcion es de
dos (2) afos calendario, computados desde que la Entidad conocidé de la
comision de la infraccién, aplicandose para tales efectos los mismos criterios
sefalados en el numeral anterior.

. LSANCHEZ G.,
Secrtano General
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7.6. Custodia del Expediente
El deber de custodia del expediente recaera en:

7.6.1. La Secretaria Técnica asume la responsabilidad de la custodia de los
expedientes durante el procedimiento administrativo disciplinario.

7.6.2. Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios concluidos
y los que no ameritaron su inicio, son archivados por la Oficina de Recursos
Humanos, bajo responsabilidad.

7.6.3. Las sanciones administrativas disciplinarias ademas, deben ser archivadas en
el legajo personal del(de la) servidor(a) civil.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
De manera complementaria, se tomaran en cuenta las siguientes disposiciones:

Primera.- Los procedimientos administrativos disciplinarios que se instauren hasta el 13 de
setiembre de 2014 se rigen por las normas aplicables a los(as) servidores(as) civiles
conforme a su régimen laboral, siendo aplicables hasta la terminacién del procedimiento
disciplinario en segunda instancia.

NeHEZ G.
‘Lsscﬁz'\anocenml Y

Segunda.- Los procedimientos administrativos disciplinarios que se instauren a partir del 14
de setiembre de 2014, por faltas cometidas en fechas anteriores, se tramitan bajo las reglas
procedimentales de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Tercera.- Los casos no previstos en la presente directiva, seran resueltos por la Oficina de
Recursos Humanos, en armonia con la normatividad vigente.

9. ANEXOS
Anexo 1: Funciones de la Comisién Instructora.
Anexo 2: Formato de denuncia.

Anexo 3: Carta de Respuesta al(a la) Denunciante.

Anexo 4: Estructura del informe de pre calificacién dirigido al Organo Instructor.
4.1 Dispone archivo de la Denuncia.

4.2 Recomienda inicio del procedimiento administrativo disciplinario.
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Anexo 1
Funciones de la Comisién Instructora

De acuerdo a lo sefialado en el literal €) del acapite i) del numeral 6.4 de la presente Directiva,
cuando la falta disciplinaria sea cometida por los(as) funcionarios(as) del MIDIS se constituira
una Comision Instructora, la cual funciona como un Organo Colegiado en el marco de lo
seiialado en el articulo 95 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, en la resolucion que designa la Comisién Instructora se determinara al(la)
funcionario(a) que realizara la funcion de Presidente de la citada comisién, siendo el(la) Jefe(a)

de la Oficina de Recursos Humanos quien actuara como Secretario(a) de la Comision,
recibiendo la asesoria de la Secretaria Técnica.

Las funciones de la comisién corresponden al Organo Instructor, reguladas por la presente

Directiva, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

1. Instalacién

El acto de instalacion de la Comisién se lleva a cabo, obligatoriamente, dentro de los

primeros cinco (5) dias habiles posteriores a la notificacion de la resolucién que la
constituye.

Quoérum

En las sesiones de la Comision se requiere como minimo la asistencia de dos (2) de sus
miembros titulares.

3. Convocatoria

La convocatoria a los miembros de la Comision para las sesiones se realiza en un plazo
no menor a 48 horas antes de la sesién.

Sesiones

RS/ IN

Sesion Ordinaria:

Es aquella que tiene caracter de periddica, su calidad es determinada por el(la)
Presidente de la Comision en la sesién de la instalacion, en cuyo caso se seiiala el dia,
hora y lugar de la reunién, lo cual debera constar en el acta respectiva.

Sesion Extraordinaria:

Es aquella sesion que se convoca fuera del cronograma establecido por considerarlas
necesarias para el actuar con mayor celeridad a fin de cumplir su labor dentro del plazo
establecido por Ley. Son convocadas a peticion del(de la) Presidente, debiéndose cursar
las citaciones correspondientes sefalando 1a fecha, hora, lugar y el motivo de la

convocatoria.
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5. Acuerdos
Los acuerdos que adopten los miembros de la Comisién se deciden por votacion,
pudiendo ser, por unanimidad o por mayoria, con los votos de dos (2) de sus miembros,
debiendo el discrepante fundamentar su voto singular, lo cual debe constar en el acta
respectiva.

6. Contenido y aprobacion del acta
En cada sesion se debe levantar un acta en la que debe indicarse:

El nimero de acta (inicia con el acta de instalacién).

Lugar, fecha y hora.

Modalidad de la Sesién (ordinaria o extraordinaria).

Quorum.

Agenda (pedidos, informes orales, documentos para atencién).
Orden del dia (documentos recibidos).

El acuerdo adoptado debidamente fundamentado.
Deliberacién de cada acuerdo por separado.

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

Firma de los miembros de la Comision.

T T TQ@ MO0 o

7. Atribuciones del(de la) Presidente de la Comision:

a. Convocar, citar y presidir las reuniones de la Comisién, velando por el estricto

cumplimiento de los plazos establecidos en la presente Directiva.
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elevacion dentro de los plazos pertinentes.

c. Suscribir en representacion de la Comision segin los acuerdos aprobados por ésta, la
documentacion que debe emitirse para el adecuado desarrollo de los procedimientos

administrativos disciplinarios.

TaY Yo
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8. Responsabilidad de los Miembros de la Comision:

a. Concurrir puntualmente a las reuniones convocadas.
'@q;nez‘m.ﬂ\\\o‘%/" b. Participar activamente en la investigacion de los casos, realizando un analisis de los
o expedientes que le fueran distribuidos para estudio.

c. Emitir opinion en las deliberaciones propuestas de recomendaciéon de sanciones en
todos los casos de procedimientos administrativos, emitiendo su voto para la
aprobacién de los acuerdos respectivos.

d. Suscribir las actas de las reuniones.

e. Suscribir los informes finales en sefal de conformidad para su elevacién al(a la) Titular
del Sector.

f. Los miembros de la Comision se abstendran de intervenir bajo responsabilidad en los

siguientes casos:
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f1  Si es pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad o conyuge, con cualquiera de sus procesados o con sus
representantes.

f.2  Si ha intervenido como abogado, perito o testigo en el mismo procedimiento
administrativo disciplinario; o en su defecto si ha denunciado la falta grave o si
ha solicitado en la etapa preliminar el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario en el cual interviene.

f.3 Sila resolucion a expedirse en el procedimiento administrativo disciplinario, le

pudiera favorecer directa o indirectamente.

Las demas causales de abstencion que sefiale la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

A wmno Genf
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Anexo 2
FORMATO DE DENUNCIA
Ciudad de .......... ,alos ...... dias del mes de ....... de
YO0, tteeierieierereeree s e ebessrae e san s identificado(a) 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 domiciliado(a) en
................................................................................. me presento ante usted, con la finalidad de
dejar constancia de una denuncia contra el(los) servidor(es)
de su entidad, conforme a los hechos que a
continuacién expongo:

(Se debe realizar una exposiciéon clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de
tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la indicacion de sus presuntos autores y

participes y el aporte de ia evidencia o su descripcion, asi como cualquier otro elemento que
permita su comprobacion)

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

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

EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como prueba
(Nombre y firma del(de la) denunciante)

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

1. SANC G.

Secrelario General
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Anexo 3

LA CARTA DE RESPUESTA AL(A LA) DENUNCIANTE

Ciudad de.......... , (fecha)

Sefior(a)

(Nombre completo y apellidos)
(Direccién indicada en la denuncia)
Presente.-

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, con el fin de informarle el estado de la
denuncia formulada y presentada ante nuestra entidad el dia... del mes de........... .de

Al respecto, cumplimos con informar, conforme lo dispone el articulo 101 del Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que su
denuncia tiene el siguiente estado:

- Eninvestigacion a cargo de la Secretaria Técnica

- En precalificacion por el(fa) Secretario(a) Técnico(a)

- Entramite por el Organo Instructor

- Se inicio procedimiento administrativo disciplinario

- Se dispuso su archivo (Se debe exponer claramente las razones por las cuales se
dispuso el archivo de la denuncia).

Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracién y le precisamos que la informacion
vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de la
administracion publica, guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica, de conformidad con lo establecido por el numeral 3 del articulo 17 del D.S.
N° 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puablica.

Atentamente,

(Firma e identificacion del ST)
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Anexo 4
ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
4.1 (Dispone archivo de la denuncia)

1. ldentificacion del(de la) servidor(a) civil 0 ex servidor(a) civil sefialado en la denuncia,
reporte o informe de contro! interno, asi como del puesto desempefiado al momento de la
comision de la falta.

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

3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

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

5. Fundamentacion de las razones por las que se dispone el archivo. Andlisis de los
documentos y en general los medios probatorios que sirven de sustento para dicha decision.

6. Disposicion del archivo.
4.2 (Recomienda inicio del procedimiento administrativo disciplinario)

1. ldentificacién del(de la) servidor(a) o ex servidor(a) civil, asi como del puesto desempefado
al momento de la comisién de la falta.

2. Descripcion de los hechos que configuran la presunta falta. Identificacién de los hechos
sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control interno, asi como, de ser el caso,
los hechos identificados producto de las investigaciones realizadas y los medios probatorios
presentados y los obtenidos de oficio.

3. Norma juridica presuntamente vuinerada.

4. Fundamentacién de las razones por las cuales se recomienda el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario. Analisis de los documentos y en general de los medios
probatorios que sirven de sustento para dicha recomendacion.

5. La posible sancién a la presunta falta imputada.

6. Identificacion del Organo Instructor competente para disponer el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario.

7. De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en cuenta la gravedad de la

L presunta falta, asi como la afectacién que esta genera al interés general.
8. Recomendacion de inicio del procedimiento administrativo disciplinario.
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Grafico 1

Tabla sobre Organo Instructor, Responsable de la oficializacién de acuerdo a quien
comete la falta.

Falta cometida
por

Gradualidad de la
Sancion respecto
de la falta

Amonestacion escrita

Organo Instructor

Jefe(a) Inmediato(a) del(de la) servidor(a) civil

Un(a) servidor(a) civil Suspension Jefe(a) Inmediato(a) del servidor(a) civil

Destitucion Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos
::r:/i d::(é:) d;v" un(eag Amonestacién  escrita, | Se aplica lo previsto en numeral 13.2 de Directiva N°
asociacion suspension o destitucion | 02-2915-SERVIR/ GPGSC

Por el(la) Jefe(a) de la
Oficina de Recursos
Humanos

Amonestaciéon  escrita,
suspension o destitucion

Jefe(a) de la Oficina General de Administracion

Por un(a) funcionario(a)
publico(a)
(Viceministro(a) <]
Secretario(a) General)

Amonestacion  escrita,
suspension o destitucién

*Sociales, Secretario(a) General y el(la) Jefe(a) de

Comisién Instructora (conformada alternativamente,
dependiendo quien sea el(fa) funcionario(a)
publico(a) procesado(a): Viceministro(a) de Pollticas
y Evaluacién Social, Viceministro(a) de Prestaciones

Recursos Humanos.

Secretario(a)
Técnico(a)

Amonestacién  escrita,
suspension o destitucién

Jefe(a) de la Oficina de Recursos Humanos

\ L SANCHEZ ¢
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Grafico 2

Tabla sobre Organo Sancionador, Responsable de la oficializacién de acuerdo a quien
comete la falta.

Gradualidad de la . Responsable
g . Organo
Sancionado Sancian respecto > encargado de la
Sancionador g
de la falta Oficializacion
. . Jefe(a) Inmediato(a) | Jefe(a) de la Oficina de
Amonestacién escrita del(de la) servidor(a) civil Recursos Humanos

Jefe(a) de la Oficina de | Jefe(a) de la Oficina de

Un(a) servidor{a) civil Suspension
(@) (a) P Recursos Humanos Recursos Humanos

Destitucion Titular de !a Entidad Titular de la entidad

Jefe(a) Inmediato(a) de
acuerdo a lo previsto en
numeral 13.2 de Directiva
N° 02-2915-SERVIR/
Amonestacion escrita GPGSC/ Jefe(a) de la
Oficina de Recursos
Humanos si son de
diferente unidad organica
o nivel jerarquico

Jefe(a) de la Oficina de
Recursos Humanos

Mas de un(a) servidor(a)
civil en asociacién

Jefe(a) de la Oficina de | Jefe(a) de la Oficina de

Suspension Recursos Humanos Recursos Humanos
Destitucion Titular de la Entidad Titular de la Entidad
n‘ Jefe(a) de la Oficina | Jefe(a) de la Oficina
*' v- i \qer o Amonestacion escrita General de | General de
Administracion Administracion
El(la) Jefe(a) de la Oficina Jefe(a) de la Oficina Jefe(a) de la Oficina
de Recursos Humanos Suspension General de General de
Administracion Administracion
Destitucion Titular de la Entidad Titular de la Entidad
Un(a) funcionario(a) N
(Viceministro(a) o GO escrita, Titular del Sector Titular del Sector

Secretario(a) General) suspension o destitucién

Amonestacién escrita o | Jefe(a) de la Oficina de | Jefe(a) de la Oficina de
suspension. Recursos Humanos Recursos Humanos

Secretario(a) Técnico(a)

Destitucion Titular de la Entidad Titular de la Entidad
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Grafico 3
Flujograma del procedimiento administrativo disciplinario.
PRIMERA INSTANCIA
Pre califica |2 denuncia,
Investigacion Recibe Informa al recomendando al Organo Instructor
Preliminar (a denuncia o denunciante el inicio del procedimiento o
cargo dela reporte el estado de declarando no ha lugar a trdmite de
Secretaria interno su denuncia fs denuncia
Técnica . ;
30 dias habiles
45 dfas habiles
Inicio del procedimiento. Notificacion Descargo 5
Documento de Informe del Organo
Fase Instructiv. imputacién de cargos al servidor del servidor instructor al Grgano
informada al Organo civil civil Sancionador
Instructor por el
Secretario Técnico — [
—— )
3 dias habiles 5 dfas habiles 15 dias habiles
Prorrogables a
solicitud
Organo
Sancionador Comunica Servidor civil
recibe al servidor solicita Notificacion
Fase informe del civitel 1 Informe Oral Informe Oral Resolucion  f|  al servidor
Sancionadora Organo informe del (Opcional) Civil
Instructor Instructor
3 dias habiles para presentar soficitud *)

\ I. SANCHEZ G,
Secretano General

s

Recursos |
Administrativos

(*) Entre a notificacién de Ia resolucion o e acto de icio del pr

eeep—— s
2 dfas hébiles para definir fecha y lugar

10 dias habiles prorrogables por 10 dias habiles adicionales {con sustento)

y Ia notificacién de la resciucién que impone la sancién o defermina el

del pr no debe ir més de un (1) aflo calendario
SEGUNDA INSTANCIA
Servidor civil Presentacién de
recibe Recurso de
notificacién reconsideracion
de resolucién o0 apelacion
de sancion

15 dlas habiles b

-

Resolucién

30 dias habiles para resolver







