Ministerio Centro Vacacional i

de Educacion Huampani

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 075-2016-CVH-GG

Lima, 10 de noviembre de 2016.

VISTO

El informe N°238-2016-CVH/GG-OPP, de fecha 08 de noviembre del 2016, emitido por la
Oficina de Planificacién y Presupuesto del CVH.

CONSIDERANDO

Que, mediante Decreto Legislativo N° 756, de fecha 13 de noviembre de 1991, se define la
naturaleza juridica del Centro Vacacional Huampani, precisando que es una persona juridica
de derecho publico interno del Sector Educacion, autofinanciada, sin afectar recursos del
Tesoro Publico, que tiene por finalidad prestar servicios hoteleros, esparcimiento, recreacion y
deporte;

Que, la Segunda Disposicién Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley Organica del
Ministerio de Educacion, establece que la Empresa Centro Vacacional Huampani es una
™ persona juridica de derecho publico interno que se encuentra comprendida en el sector

Educacioén;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 036-95-ED el Centro
Vacacional Huampani, es una institucion publica descentralizada del Ministerio de Educacion,
con personeria juridica de derecho pﬂblico con autonomia técnica, administrativa, economica y
;f_ financiera; cuya finalidad es prestar servicios hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte;
.~ asi como apoyar la ejecuciéon de convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con
) “capacidad para el desarrollo de actividades y eventos deportivos;

3 Que, en el marco de lo dispuesto por la Undécima Disposicién Complementaria Transitoria del
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, las disposiciones sobre Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
contenidos en la citada Ley, se encuentran vigentes desde el 14 de setiembre del 2014,

Que, de acuerdo al articulo 91 del Reglamento General antes invocado, la responsabilidad
administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los servidores 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;,

Que, mediante la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE se aprueba la

' Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y su modificatoria Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N® 092-2016-SEVIR-PE, que tiene por objeto desarrollar las reglas procedimentales y
sustantivas del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador que estable la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, aplicable a todos los servidores y ex servidores de los regimenes
regulados bajo los Decretos Legislativos N° 276, N° 728, N° 1057, y Ley N® 30057, con las
f“.-\-fexclusiones establecidas en el articulo 90 del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio

DL \-2015 se aprueba la Directiva N° 005- 2015-CVH Dlreciwa del Régimen Disciplinario y
“AMTS Procedimiento Sancionador del Centro Vacacional Huampani’ y siendo necesario su

actualizacién, la Oficina de Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Recursos
. Humanos proyecta la Directiva "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Centro
\Vacamonal Huampani”;
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Ministerio Centro Vacacional
de Educacion Huampani

Que, la Oficina de Planificacion y Presupuesto en cumplimiento a sus funciones; propone la
Actualizacion de la Directiva “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Centro
Vacacional Huampani”, documento técnico que ha sido elaborado tomando en cuenta el marco
legal vigente y sobre todo en la necesidad de contar con herramientas técnicas uniformes
necesarias, para determinar los niveles de eficacia, eficiencia y calidad para la obtencion de
resultados que constituyan a mejorar las atenciones en el Centro Vacacional Huampani, y

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 036-95 Estatuto del
Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro
Vacacional Huampani, modificado segun Resolucion de Gerencia General N° 125-2015-CVH-
GG, que determina las atribuciones de la Gerencia General del CVH

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Apruébese la Directiva N° 24-2016-CVH-GG "Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador del Centro Vacacional Huampani”.

Articulo 2.- Derogar la Directiva N° 005-2015-CVH sobre "Directiva del Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador del Centro Vacacional Huampani”, aprobada con Resolucion de
Gerencia General N° 045-2015-CVH-GG y dejar sin efecto las disposiciones que se opongan a
la presente Directiva.

Articulo 3.- Publiquese la presente Resolucion en el Portal Web del Centro Vacacional
Huampani y procédase a su difusion interna a las unidades organicas para los fines que
correspondan a sus respectivas funciones.

Registrese, comuniquese y publiquese.

CENTRC VACACIONAL HUAMPANI
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Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
' ' Educacion Huampani

DIRECTIVA N° 24-2016-CVH-GG

"REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DEL CENTRO
VACACIONAL HUAMPANI”

L FINALIDAD

Establecer las normas que regiran el procedimiento administrativo disciplinario aplicable a los
servidores civiles de los diferentes regimenes laborales del Centro Vacacional Huampani, a fin
de sancionar aquellas conductas que constituyan infraccién a las obligaciones laborales,
4 administrativas o éticas que les corresponda cumplir en el ejercicio de sus funciones,
) garantizado el debido procedimiento administrativo disciplinario, otorgando al servidor civil
\~tratamiento y tutela igualitarios, resolviendo conforme al ordenamiento juridico y con atencion al
', interés legal.

OBJETIVO

El presente reglamento regula y establece los lineamientos y disposiciones del Regimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador del Centro Vacacional Huampani.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, se aplican a todo servidor civil que
ejercen o haya ejercido funciones en el Centro Vacacional Huampani, independientemente
del régimen laboral o contractual en que se encuentre. Asimismo, es de aplicacién al
servidor civil que tenga o haya tenido vinculo contractual con el Centro Vacacional
Huampani, con prescindencia de su régimen laboral o contractual, cuando haya cometido
infraccion contemplada en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en adelante la Ley, y su
Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, en adelante el
Reglamento, quien sera denominado de forma genérica en la presente Directiva como
"Servidor Civil".

LIt Planggacian >
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IV. VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

V. BASE LEGAL

- e Ley N° 30057- Leydel Servicio Civil.

o Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 yotorga derechos laborales.

° Ley N° 29806 - Ley que regula la Contratacion de Personal Altamente Calificado en el
Sector Publico y dicta otras disposiciones.

e Ley N° 29622 - Leyque modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Republica, y amplia las facultades en el
proceso para sancionar en materia de responsabilidad administrativa funcional.

Ley N° 27942 - Leyde Prevenciény Sancién del Hostigamiento Sexual.

Ley N° 27815 - Leydel Cédigo Eticade la Funcion Publica.

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republicay sus modificatorias.

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

Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N° 26771- Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y

contratacién de personal en el Sector Publico, en casosde parentesco.

e e e
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° Decreto Legislativo N° 1057- Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

° Decreto Legislativo N° 1024 - Decreto Legislativo que crea y regula el Cuerpo de
Gerentes Publicos.

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

° Decreto Ley N° 25650 que crea el Fondo de Apoyo Gerencial - FAGY sus modificatorias.

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

° Decreto Supremo N° 023-2011-PCM - Aprueba el Reglamento de la Ley 29622,
denominado "Reglamento de Infracciones y sanciones para la responsabilidad
administrativa funcional derivada de los informes emitidos por los érganos del Sistema
Nacional de Control".

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057.
Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES - Aprueba el Reglamento de la Ley N°® 27942.
Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Centro Vacacional Huampani aprobado
con la Resolucién de Gerencia General N° 002-2016-CVH-GG de fecha 6 de enero del
2016.

° Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPSC Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su modificatoria mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE de fecha 21 de junio del
2016.

° Resolucién de Gerencia General N° 125-2015-CVH-GG “Aprobacion de la Modificacion
del Reglamento de Organizacion y Funciones del Centro Vacacional Huampani”.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Aspectos Generales
6.1.1. Titular de la Entidad

Para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos, se entiende
que la Gerencia General es la maxima autoridad administrativa del Centro Vacacional
Huampani.

6.1.2. Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario

Para efectos de la identificacién de las autoridades del procedimiento administrativo
disciplinario en primera instancia, se adoptard como criterio para la determinacion de las
autoridades competentes, la linea jerarquica establecida en los instrumentos de gestion
del CVH, conforme lo establece el numeral 1 del articulo 92° del Reglamento General de
la Le del Servicio CIVIl en la que se seﬁala

™ - T T e T

1 - § r 2 e S § e

Amonestaclén Jefe inmedlato Jefe mmedlato del Jefe de Ia Umdad de

Escrita. del presunto | presunto infractor | Recursos Humanos.
infractor

Suspension Jefe inmediato | Jefe de la Unidad | Jefe de la Unidad de
del presunto | de Recursos | Recursos Humanos.
infractor Humanos.

Destitucién Jefe de la Unidad | Titular  de la | Titular de la Entidad.
de Recursos | Entidad
Humanos.
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Para el caso de los funcionarios, las autoridades competentes del procedimiento
administrativo disciplinario, son los siguientes:

cien [ Or analnstrueto | Oficializacién de la
L TR Ig“ o <E Sancionador | sancién. .
Adetermlnar Comlsu.‘m Sector Tltular-Sector Titular de la
Entidad.

6.2 Tipos de faltas de caracter disciplinario:

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

e Falta de caracter disciplinario leve, que pueden ser sancionadas con amonestacion
escrita.

e Falta de caracter disciplinario grave, que pueden ser sancionados con suspension
temporal o con destitucién, segun su gravedad.

La sancion aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina
evaluando la existencia de las condiciones siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente
protegidos por el Estado.

b) Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

c) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta,
entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas
especializadas sus funciones en relacion con las faltas, mayor es su deber de
conocerlas y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) Laconcurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mas servidores en la comisién de la falta o faltas.

g) Lareincidencia en la comision de lasfaltas.

h) Lacontinuidad en la comision de la falta.

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

6.4 En caso de faltas disciplinarias o por infraccion al Cédigo de Etica de la Funcion

Publica de los servidores civiles sujetos a la Ley del Servicio Civil, a efectos de

N determinar la imposibilidad de iniciar un procedimiento administrativo disciplinario por
prescripcién, se tomaran en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Que, quien declare la prescripcion de oficio o a pedido de parte es el Titular de la
Entidad.

b) 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 Unidad de Recursos
Humanos eleva el expediente al 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 inacciéon administrativa.

c) Entre la notificacién del acto de inicio del procedimiento disciplinario y la
notificacién de la resolucién que impone la sancién o determina el archivamiento
del procedimiento, no debe transcurrir mas de un (1) afio calendario.

d) La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento disciplinario prescribe a los (3) aflos calendarios de cometida la
falta, salvo que durante ese periodo la Unidad de Recursos Humanos o la
Secretaria Técnica del CVH hubiera tomado conocimiento de la misma.

e ———
Pagina 3




Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General

Educacion Huampani

En este ultimo supuesto, la prescripcién opera un (1) afio calendario después de la
toma de conocimiento, siempre que no hubiera transcurrido el plazo anterior de
tres (3) arfios.

e) Para el caso de los (as) ex servidores(as) civiles, el plazo de prescripcion es de
dos (2) afos calendarios, computados desde que la Entidad conocio de la
comisién de la infraccién, aplicandose para tales efectos los mismos criterios
sefialados en el numeral anterior.

6.5 En tanto dure el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor civil esta
impedido de hacer uso de vacaciones, licencias por motivos particulares mayores a
cinco (5) dias habiles o presentar su renuncia.

6.6. La Secretaria Técnica, el Organo Sancionador y los érganos y unidades organicas del
Centro Vacacional Huampani, se encuentran obligados a brindar informacion que
requiera el Organo Instructor dentro del plazo que se establezca para tal fin, contados a
partir de la recepcién de la solicitud, bajo responsabilidad del funcionario encargado
del érgano correspondiente. Podra exceptuarse de esta obligacion a los érganos que
acrediten fehacientemente que no cuentan con la informacién solicitada.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Dela Secretaria Técnica

Se encuentra a cargo del (de la) Secretario(a) Técnico(a) designado(a) por el Titular de
la Entidad. Puede ser un(a) servidor(a) civil que no es parte de la Unidad 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 composicion de la Secretaria Técnica, en razon a las
dimensiones del CVH, carga procesal, complejidad de los procedimientos, entre otros
criterios. EI CVH debe proporcionar garantias de imparcialidad a quienes compongan la
Secretaria Técnica.

La Secretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos Humanos y tiene a su cargo
lassiguientes funciones:

1. 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.

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

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

A2\ 2, Tramitar las denuncias y responder al (a la) denunciante en un plazo no mayor de

treinta (30) dias habiles.

Tramitar los informes de control relacionados al procedimiento disciplinario.

Efectuar la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las

investigaciones realizadas.

5. Suscribir los oficios, cartas o memorandos que contienen requerimientos de
informacién y/o documentacion a los (as) servidores(as) civiles del CVH o de otras
entidades.

6. Emitir el informe preliminar que contiene los resultados de la precalificacion,
sustentando el inicio del procedimiento e identificando al Organo Instructor

e

A w
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11.

competente y la posible sancién a aplicarse, sobre la base de la gravedad de los
hechos o su archivamiento.

Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD)
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 y/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 Jefe de la Unidad de Recursos Humanos un reporte
sobre el estado de las denuncias recibidas y/o procedimientos disciplinarios
iniciados.

7.2. De las funciones del Organo Instructor

El Organo Instructor est4 a cargo de la fase instructiva y comprende las actuaciones
conducentes a la determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria del
servidor civil, teniendo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

Notificar al servidor civii de la comunicacion que determina el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de cinco (5) dias
habiles para presentar su descargo, plazo que podra ser prorrogable.

Vencido dicho plazo, llevara a cabo el andlisis e indagaciones necesarios para
determinar la existencia de la responsabilidad imputada al servidor civil, en un
plazo maximo de quince (15) dias habiles,

Emitira el Informe que contenga el pronunciamiento sobre la existencia o no de
la falta imputada al servidor civil, recomendando al érgano Sancionador la
sancién a ser impuesta, de corresponder.

7.3. De las funciones del Organo Sancionador

El Organo Sancionador esta a cargo de la fase sancionadora y comprende las
actuaciones conducentes a la imposicion de la sancién o la determinacion de no ha
lugar, teniendo las siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)

e)

Emitir resolucién motivada imponiendo las sanciones que correspondan o
declarando que no ha lugar a la imposicion de sancién, sobre la base del
pronunciamiento y antecedentes remitidos por el Organo Instructor.

Disponer la realizacion de las actuaciones complementarias que sean
indispensables para resolver el procedimiento.

Ordenar, a propuesta del Organo Instructor y mediante resolucion debidamente
motivada, la medida preventiva de separacion del cargo.

Evaluar la procedencia y cumplimiento de los requisitos establecidos para el
recurso de apelacién, elevando segun corresponda, los actuados al Tribunal.
Adoptar las medidas necesarias para asegurar el deslinde de responsabilidades o
encausar su procesamiento en aquellos casos en que aprecie que los hechos
observados en los informes constituyen supuestos diferentes a infracciones graves
0 muy graves.

7.4. Dela Comisién de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

7.4.1. Conformacién de la Comisién de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
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En el caso de los funcionarios o ex funcionarios del Centro Vacacional Huampani, el
Organo Instructor sera una comisién compuesta por dos (2) funcionarios de rango
equivalente y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos. En el caso que no se
cuente con dos funcionarios de rango equivalente al funcionario sujeto a
procedimiento, se podra designar a funcionarios de rango inmediato inferior. Cada
miembro de la Comisién cuenta con un suplente, quien lo reemplazara en todo el
procedimiento administrativo disciplinario (PAD), en caso de ausencia del titular por
motivos debidamente justificados. La Comision sera designada mediante resolucion de
la Gerencia General.

7.4.2. Instalaciéon

El acto de instalacion de la Comision se lleva a cabo, obligatoriamente, dentro de los
primeros cinco (5) dias habiles posteriores a la notificacion de la R esolucién a los
integrantes que la constituye.

7.4.3. Quorum

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

7.4.4. Convocatoria

La convocatoria a los miembros de la Comision para las sesiones correspondientes se
realizara en un plazo no menor a cuarenta y ocho (48) horas antes de la sesion. Si
uno de los miembros titulares se encuentra impedido de participar en el procedimiento
debe informar y sustentar las razones de su impedimento en el dia de recibida la
convocatoria, al Presidente de la comisién, quien convocara en el dia de recibida la
comunicaciéon sobre el impedimento del titular, al miembro suplente. En caso de
imposibilidad de participacién del Presidente, se comunicara a la Gerencia General del
Centro Vacacional Huampani para que convogue al suplente.

7.4.5. Sesiones
La Comision se retine sujetandose a las siguientes modalidades:

Sesiones Ordinarias: son aquellas que tienen caracter de periédicas. Su calidad de
ordinaria es determinada por la misma Comisién en la sesion de instalacion por
~ acuerdo de los miembros, en cuyo caso se sefialara el dia, hora y lugar de las reuniones
siguientes que deban producirse lo cual debera constar en el acta respectiva.

Sesiones Extraordinarias: son aquellas que se convocan fuera del cronograma a que
refiere el numeral anterior, por considerarlas necesarias para actuar con mayor
celeridad a fin de cumplir su labor dentro del plazo establecido por Ley. Son
convocadas a peticion del Presidente, debiéndose en este caso cursar las citaciones
correspondientes sefialando la fecha, hora, lugar y el motivo de la convocatoria. Los
acuerdos que adopten los miembros de la Comisién se deciden por votacién, pudiendo
ser. por unanimidad por mayoria, con los votos de (2) de sus miembros, debiendo el
miembro discrepante fundamentar su voto singular, lo cual debera constar en el acta
respectiva.

7.4.6. Contenido y Aprobacién del Acta

a) Encada sesion se levanta un acta en la que debe indicarse:
¢ El numero de acta (inicia con el acta de instalacién).
e Lugar, fechay hora. Modalidad de la sesion (ordinaria o extraordinaria).
e Quorum.
_ e s e = s = = =

Pagina 6




Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General

Educacion Huampani

Agenda (pedidos, informes orales, documentos para atencion).

Orden del dia (documentos recibidos).

El acuerdo adoptado debidamente fundamentado.

Deliberacion de cadaacuerdo por separado.

Sentido de los votos de todos sus participantes (unanimidad o mayoria).

Hora de término de la sesion.

Firma de los miembros de la Comisién.

b) El Libro de actas solo puede ser sustituido por otro, cuando se agoten sus
paginas.

7.4.7. Funciones y atribuciones de la Comision:

a) Corresponde a la Comisién: Realizar todas las acciones que corresponden al
Organo Instructor, reguladas en la presente Directiva, la Ley y su Reglamento
General.

b) Atribuciones del Presidente de la Comision:

— v i. Convocar, citar y presidir las reuniones de la Comision, velando por el
estricto cumplimiento de los plazos establecidos en la presente Directiva.

ii. Remitir oportunamente el Informe Final y visar el proyecto de Resolucion
para su elevacion dentro de los plazos pertinentes.

iii. Suscribir en representacion de la Comisién segun los acuerdos
aprobados por la misma, la documentacién que debe emitirse para el
adecuado desarrollo de los procedimientos administrativos disciplinarios.

iv. Disponer el adecuado registro y archivo de la documentacién, la custodia
de los expedientes sobre procedimientos administrativos disciplinarios y la
oportuna presentacion de las actas de las reuniones de la Comision.

c) Corresponde a los miembros de la Comision
i. Concurrir puntualmente a las reuniones convocadas.

ii. Participar activamente en la investigacion de los casos, realizando un
analisis de los expedientes que le fueran distribuidos para estudio.

A /
\___3}’ i, Emitir opinién en las deliberaciones y propuestas de recomendacion de
™ sanciones en todos los casosde procedimientos administrativos, emitiendo
su voto para la aprobacion de los acuerdos respectivos.
iv. Suscribir las metas de las reuniones, las cuales deberan ser aprobadas
al inicio de la siguiente reunion.
V. Suscribir los Informes Finales en sefal de conformidad, para su elevacion,

a través de la Presidencia, al Organo Sancionador,

d) Los miembros de la comision se abstendran de intervenir, bajo responsabilidad,
en los siguientes casos:

i. Si es pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad o cényuge, con cualquiera de los procesados o con sus
representantes.

i. Si ha intervenido directamente 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.

iii. Si la resolucibn a expedirse en el procedimiento administrativo
disciplinario, le pudiera favorecer directa o indirectamente.

e e ——
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iv. Si a la fecha en que se instaura el procedimiento administrativo
disciplinario, tiene la condicién de jefe inmediato superior del procesado.

V. Las demas causales de abstencion que sefiales la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General. En todos los casos, la abstencion
se plantea ante el Organo Instructor, la Presidencia de la Comisién o ante
el Titular de la entidad, segtin corresponda.

7.5. Del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD)

751

b)

c)

d)

7.5.3

. Recepcién de denuncias o de informes de la comision de presuntas faltas
disciplinarias, funcionales o infraccion al Cédigo de ética de la Funcion Puablica

La Secretaria Técnica recibe las denuncias o informes sobre la presunta
comision de faltas, califica si las mismas cumplen con los requisitos
establecidos en la Ley y su Reglamento y procede a la realizacion de las
acciones conducentes a su tramitacién. En caso determine que requiere de
informacion adicional, informara al Organo Instructor para que emita los
documentos solicitando la documentacion que se requiera. Una vez que se
cuente con la informacion pertinente, el Secretario Técnico emite Informe
precalificando la falta, debidamente sustentado y fundamentado y remite el caso
con los antecedentes al Organo Instructor.

. Inicio del procedimiento administrativo disciplinario

Recibido el informe de precalificacion de falta del Secretario Técnico, el Organo
Instructor determina si existen elementos suficientes para el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, en cuyo caso emite Resolucion de
imputacion de faltas al servidor civil, la que debe contener lo siguiente:

¢ La identificacion del servidor civil.

e La imputacion de la falta, esto es, la descripcion de los hechos que
configurarian la falta.

e La norma juridica presuntamente vulnerada.

e La medida cautelar, en caso corresponda.

e La sancién que corresponderia a la falta imputada.

= El plazo para presentar el descargo.

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

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

e La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para

presentarlos.
El servidor civil, dentro del plazo legal, debera presentar sus descargos,
adjuntando la documentacion y pruebas que sustenten su defensa.
El acto de inicio debera notificarse al servidor civil dentro del término de tres
(3) dias contados a partir del dia siguiente de su expedicion y de conformidad
con el régimen de notificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General. El incumplimiento del plazo no genera Ia
prescripcion o caducidad de la accion disciplinaria.(Anexo 2)
El acto de inicio con el que se imputan los cargos debera ser acompafiado con
los antecedentes documentarios que dieron lugar al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario y no es impugnable.

. Medidas Cautelares

El Organo Instructor mediante decision motivada, y con el objeto de prevenir
afectaciones mayores a la entidad publica o los ciudadanos, puede determinar lo
siguiente:
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Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicion de la Unidad de
Recursos Humanos, para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con
su especialidad.

Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir al centro de trabajo, sin
perjuicio de otorgarsele las facilidades correspondientes para ejercer su derecho
a la defensa. Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el
procedimiento administrativo disciplinario sin perjuicio del pago de la
compensacién  econémica  correspondiente.  Excepcionalmente,  pueden
imponerse antes del inicio del procedimiento, siempre que el Organo Instructor
determine que la falta presuntamente cometida genera la grave afectacion del
interés general. La medida provisional se encuentra condicionada al inicio del
procedimiento administrativo disciplinario.

Cesan los efectos de las medidas cautelares en los siguientes casos:

e Con la emision de la resolucion administrativa que pone fin al procedimiento
disciplinario.

e Sien el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada no se comunica al
servidor civil la resolucién que determina el inicio del procedimiento.

e Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopté la medida
provisional.

¢ Cuando hayatranscurrido el plazofijado para su ejecucion.

7.5.4. Calificacion de la falta

El Organo Instructor evaluard los descargos presentados por el servidor civil,
dentro del plazo, y determinara si estos enervan o no las imputaciones formuladas.
Si como resultado de la evaluacion del expediente o, en su caso, de las
indagaciones previas realizadas, se apreciaran indicios razonables de Ia
presunta comisién de falta administrativa disciplinaria o funcional, el Organo
Instructor elevara su Informe al Organo Sancionador con los fundamentos de su
pronunciamiento, debiendo contener lo siguiente:

= Los antecedentes del procedimiento.

e La identificacion de la falta imputada, asi como la norma juridica
presuntamente vulnerada.

= Los hechos que determinaran la comision de la falta.

- El pronunciamiento sobre la comision de la falta por parte del servidor civil.

- Larecomendacion de la sancion aplicable, de ser el caso.

= Proyecto de Resolucion, debidamente motivada.

El Organo Instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al
servidor civil recomendando al Organo Sancionador la sancion a ser impuesta,
segun sea el caso.

. Conclusion del procedimiento administrativo disciplinario

Una vez que el Organo Instructor haya presentado su informe al Organo
sancionador, este Ultimo debera comunicar al servidor civil a efectos de que este
pueda ejercer su derecho de defensa o a través de un informe oral, ya sea
personalmente o a través de su abogado.

El servidor civil debe presentar la solicitud de informe oral por escrito, y el
Organo Sancionador deberd pronunciarse sobre esta en un plazo maximo de
dos (2) dias habiles, indicando el lugar u hora en que se realizara el informe
oral.
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C. El Organo Sancionador, recibido el Informe de calificacion de la falta emitido por
el Organo Instructor, debera emitir Resolucién pronunciandose sobre la comision
de la infraccion dentro del plazo de diez (10) dias, prorrogable hasta por diez
(10) dias habiles en casos debidamente motivados.

d. El Organo Sancionador puede modificar la sancién propuesta y variar la sancion
por una de menos grave, de considerar que existe mérito para ello. En ningun
caso, las autoridades del procedimiento disciplinario pueden imponer una sancion
de mayor gravedad a la que pueden imponer dentro de su competencia.

e. La Resolucion mediante la cual el Organo Sancionador se pronuncia sobre la
existencia o inexistencia de la comisién de una falta disciplinaria, debe contener
lo siguiente:

La referencia a la falta incurrida.

La descripcion de los hechos.

La citacién expresa de las normas vulneradas.

Vinculacién precisa de la responsabilidad del servidor civil, respecto de la
falta que se estime cometida.

Lasancion impuesta. El plazo para impugnar.

Laautoridad que resuelve el recurso de apelacion.

f, La Resolucion de conclusién del procedimiento administrativo disciplinario
debera notificarse al servidor civil dentro del término de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de suemision.

g. La Resoluciéon de conclusién del procedimiento administrativo disciplinario pone
fin a la primera instancia.

7.5.6 Ejecucion de la sancion disciplinaria

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

b) La sanci6n disciplinaria de destitucion acarrea la inhabilitacién automatica por el
periodo de cinco (5) afios en el ejercicio de la funcion publica, una vez que el acto
que impone dicha sancion quede firme o se haya agotado la via administrativa.

7.5.7 Recursos administrativos
Ante la resolucién que impone sancién disciplinaria, el servidor civil puede interponer,

en el plazo de quince (15) dias héabiles contados desde el dia siguiente de su
notificacion, los siguientes recursos administrativos:

a) Recurso de Reconsideracion:
Se interpondra ante el Organo Sancionador que impuso la sancion cuando se
tenga nueva prueba, el que se encargarad de resolverlo. Su no interposicién no
impide la presentacion del recurso de Apelacion.
P )] Recurso de Apelacion

1 Se interpondra cuando la impugnacién se sustente en diferente interpretacion de
las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se cuente
con nueva prueba instrumental, siendo que, segun la falta administrativa
impuesta, se resolvera segln lo siguiente:
e Amonestaciéon escrita resuelve el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
e Suspension resuelve el Tribunal del Servicio Civil.
e Destitucion resuelve el Tribunal del Servicio Civil.

La Resolucién que resuelve en segunda instancia el recurso impugnativo o la
denegatoria ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso

e ——
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alguno, pudiendo interponerse demanda contenciosa administrativa. La interposicion de
los medios impugnatorios no suspende la ejecucion del acto impugnado.

7.6. Custodia del Expediente

El deber de custodia del expediente recaera en:

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

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

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

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

8.1 Los procedimientos administrativos disciplinarios que a la fecha de entrada en vigencia
de la presente Directiva se encuentren en tramite, continuaran tramitandose con
sujecién a los dispositivos legales con los cuales fueron iniciados.

8.2 Las sanciones disciplinarias de destitucion y/o inhabilitacién deben ser registradas por
el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, funcionario responsable de su inscripcion,
en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido, en un plazo no mayor
de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente que el acto que impone
dicha sancién quede firme o se haya agotado la via administrativa.

8.3 En el caso que un servidor civil del Centro Vacacional Huampani que se le haya
impuesto sancién disciplinaria y a dicha fecha se encuentre destacado a otra Entidad,
ésta debera ejecutar la sancion.

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

IX. RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva sera responsabilidad de los érganos
instructores, sancionadores, la Gerencia General, el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, los miembros de la Comisién de Procedimientos Administrativos Disciplinarios, la
Secretaria Técnica, y otros, en el ambito que les corresponda, de acuerdo a lo establecido en
la presente Directiva.

X.  ANEXO

Anexo 1 Formato de Denuncia.

Anexo 2 Cedula de Notificacién.
Anexo 3 Flujograma del Procedimiento.
Anexo 4 Definiciones de Términos.

|
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ANEXO 1
FORMATO DE DENUNCIA

Ciudad de.........., a los...... dias del mes......c.cceee. Q8uiiiiiiiininninns

Y0, .. Identificado con ...
{Nombre cornpleto y apelhdus, en caso de ser persona natural y nnmbre de la empresa y de su representante, en caso de
ser persona juridica)

y domicilio en . et ME presento ante usted, con la finalidad de
dejar constanl:ia de una denunua contra el servidor{es] rererrerereeeeneeneness @€ VUEStra entidad, conforme a los
hechos que a continuacién expongo:

(Se debe realizar una exposicion clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de tiempo, lugar y modo que permitan
su constatacion, la indicacién de sus presuntos autores y participes y el aporte de la evidencia o su descripcién, asi como
cualquier otro elemento que permita su 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
.. l]a tiene en su poder.

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

mbre y firma del 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).

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

Ay
i '\
uameds
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, ANEXO2
CEDULA DE NOTIFICACION SIN
DESTINATARIO:
DNI N°
DOMICILIO:

FECHA DE EMISION:

De conformidad con el articulo 18° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
y el articulo 107° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, la Oficina de Administracién y Finanzas y/o Unidad de Recursos
Humanos del Centro Vacacional Huampani cumple con notificar el/los siguiente(s) documentos(s):

1.- RESOLUCION N° Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador del
Centro Vacacional Huampani
LR~ COPIA SIMPLE DEL INFORME N°

(Nombre de la Gerencié, Direccion o Unidad)
(Nombre del Gerente, Director o Jefe)
Organo Instructor del presente PAD
s e ———ma_ = ==

DATOS DE LA PERSONA QUE RECIBE:
NOMBRE:

2 e
.| VINCULACION CON EL DESTINATARIO:

] ] ]

ADMINISTRADO FAMILIAR OTROS

Firma
(De la persona que recibe la cédula de

~PFECHA: HORA: FOLIOS: notificacion)
E’i
=
?SERVACDNES;

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO:

- Color de fachada:

Color de puerta:

'

Namero de pisos:

e

NUmero de medidor de luz:

Firma del notificador
Nombre:
DNI N°

e e e e ——————
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ANEXO 3

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO p—

P

FAC RSN £l Organo Instructor R

J— analita Ios actuados a fin

=4y de determinar la existenda '
onoder M

(1] A e ;

de Inico . Notificscon a! Servidor ' ‘ Descargo ogl 2 hébies - instr
[ﬂ'_] [:3:‘; “_Ll 5 das hibles Servidor !m e ] m:;i:ﬁ:me :

prorrogables & 3l sancionador
soficted

|
N
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determina la
impasicion de T
Sancion o A
deciaracon N
denoha
lugar c
it A
’\ ., - - -
\\W | FASE ADMINISTRATIVO'S l NOTA, £ lapso de tiempo que transcurra entre Ay Bno debe ser mayora 1anp calendario -
Servidor puede 30 d'as hibles pars resoiver ]
presentar recurso
~ de raconsideracin SEGUNDA
P INSTANCIA
misma sutoridad
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ANEXO 4
DEFINICION DE TERMINOS

1. Denuncia: comunicaciéon verbal o escrita respecto a la comision de una falta, puesta
en conocimiento del (de Ia) Jefe (a) inmediato (a) superior del (de la) servidor (a) civil
que cometi6 la falta. La Secretaria Técnica o el (1a) Jefe(a) de la Unidad de Recursos
Humanos, adjunta las pruebas pertinentes, de ser el caso.

~./72. Denunciante: persona que formula la denuncia, quien no es parte del procedimiento
administrativo disciplinario, siendo un tercero que colabora con la Administracion
Publica.

3. Ex servidor (a): Persona que no ejerce funcién publica en ninguna entidad publica,

>\ bajo la modalidad contractual alguna. Una persona sera procesada como ex servidor

h cuando haya tenido la condicién de tal al momento de la comisién de la falta. A los ex

servidores se le aplica las faltas tipificadas en el articulo 241 de la Ley del
Procedimiento Administrativo General.

4. Servidor(a) Civil: Se considera servidor(a) civil a todo(a) funcionario(a) publico(a),
directivo(a) o servidor(a) del Centro Vacacional Huampani, en cualquiera de los
niveles jerarquicos, sea este(a) colaborador(a), contratados(a) designados(a), de
confianza que desempeifie actividades o funciones en nombre del servicio del Estado.

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

6. Procedimiento  Administrativo Disciplinario (PAD) : Es el conjunto de actos y
diligencias que preceden a todo acto administrativo emitido para la determinacion de
a2 la responsabilidad administrativa disciplinaria, como su antecedente y fundamento, los
cuales son necesarios para su perfeccionamiento, condicionan su validez. Se
desarrolla en dos fases: instructiva y sancionadora.

7. Fase Instructiva: Comprende las actuaciones conducentes a la determinacion de la
responsabilidad administrativa disciplinaria. Se encuentra a cargo de un 06rgano
¢ instructor.

8. Fase Sancionadora: Comprende desde la recepcién del informe del Organo
Instructor hasta la emision de la sancién o la declaracion de no hay lugar de una
falta disciplinaria. Se encuentraa cargo del Organo Sancionador.

9. El Organo Instructor: Es aquel que conduce el procedimiento para la determinacion
de la responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia desde la notificacién
al servidor y ex servidor civil, hasta la misién y notificacién del informe en el que se

e e —
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pronuncia sobre la existencia o no de la falta a dministrativa imputada al servidor y ex
servidor civil.

10. ElOrgano Sancionador: Es aquel que recibe el informe del Organo Instructory realiza las
acciones que corresponden hasta la emision del acto que determina la imposicionde la
sancién o que determina la declaracién de no ha lugar a la comisién de una falta
disciplinaria disponiendo,en este ultimo caso,el archivo del procedimiento.

La Secretaria Técnica: La Secretaria Técnica apoya al Organo Instructor respectivo, y
puede estar compuesta por uno o mas servidores. Estos servidores a su vez, pueden ser
servidores civiles de la entidad y ejercen la funcién en adicién a sus funciones regulares,
de preferencia son abogados y son designados por el titular de la entidad. La Secretaria
Técnica depende de la unidad de Recursos Humanos de la entidad o la que haga sus
veces.

Falta de caracter disciplinario; Es toda accion u omision, voluntario o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica sobre los
deberes del servidor y ex servidor civil y da lugar a la aplicacion de la sancion conforme
a la legislacion y procedimiento establecido en la legislacionvigente.

Infraccién al Cédigo de ética de la Funcién Publica: Se consideran infracciones la
transgresiéon de las normas establecidas en el Codigo de Etica de la Funcion Publica
(CEFP), pasiblesde la imposicién de las sancionestipificadas en la Ley del Servicio Civil y
su Reglamento.

. Sancién Disciplinaria.

14.1 Amonestacion Verbal: La efectia el jefe inmediato en forma personal y reservada,
considerando el debido proceso.

142 Amonestacion por escrito: Se aplica previo Procedimiento Administrativo
Disciplinario. Es impuesta por el jefe inmediato y se oficializa con resolucion del
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

14.3 Suspension sin goce de remuneraciones: Desde un (01) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias calendarios: Se aplica previo
Procedimiento Administrativo Disciplinario, el Jefe Inmediato es el Organo
Instructor y el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o el que haga sus
veces, es el Organo Sancionadory quien oficializa la sancién.

15. Destitucién: Se determina previo Procedimiento Administrativo Disciplinario, el Jefe de
Recursos Humanos es el Organo Instructor, el Titular de la entidad es el Organo
Sancionador y quien oficializa la sancién.

16. Inhabilitacion para el reingresoal Servicio Civil: Se impone, previo procedimiento
administrativo disciplinario, a los ex servidores, por el plazo de hasta cinco (05) afios,
de conformidad con lo establecido en la normativa.

e e e e ey e e e e o o A s I
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