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Resolucisn del (%% do lo Casar do go&émo

N° 02 -2006-DP/JCGOB

Lima, (8 JUN. 2006

Visto el Proyecto de la “Directiva que norma los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios en el Despacho Presidencial” propuesto por la Gerencia Legal, ¥

s 3

CONSIDERANDO:

- Que, el Despacho Presidencial cuenta con personal sujeto al régimen laboral
N~ de la actividad privada, regulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728 - Ley de Productividad y Competitividad Laboral, asi como también con
personal sujeto al régimen de la carrera administrativa, regulado por el Decreto
Legistativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa; -

Que, independientemente del régimen laboral o legal aplicable a dichos
trabajadores, todos ellos desempefian funcién publica y, por tanto, su actuacion se
encuentra enmarcada por las normas que rigen el desempefio de la funcion niblica v
el empleo publico;

Que, en tal virtud, el ejercicio de la potestad disciplinaria de la que goza el

\ Despacho Presidencial, en su calidad de empleador, debe sujetarse no solo a las

<hormas propias de cada régimen laboral, sino también a las disposiciones legales

. Yinculadas al ejercicio de la funcién publica v, adernas, a la Ley N° 27444 - Ley del

brocedimiento Administrativo General, que es |a que establece el régimen legal de los

/ actos administrativos en general, ya ‘que~toda sancién a un funcionario o servidor
publico sé materializa, precisamente, a través de un acto administrativo;

Que, el articulo 3° de la Ley N° 27444, establece como uno de los requisitos de
validez del acto administrativo, el que dicho acto sea consecuencia de un
procedimiento administrativo previo; ’ :

Que, en atencién a dichas consideraciones y a los cambios producidps en el
régimen laboral de la institucién y en la estructura organizacional de la misma, es .
pertinente aprobar una norma interna que sustituya al aln vigente "Reglame_nto
eneral de Procesos Administrativos Disciplinarios del Despacho Presidencial’,
dprobado por Resolucién del Jefe de la Casa Miiitar N° 049-2001/CMPR/DGPER, del
2 de setiembre de 2001;

Que, a través del documento de visto, se propone la aprobacion de una
Directiva que establece el procedimiento administrativo disciplinario en el Despacho
Presidencial, donde con independencia del régimen laboral o legal aplicable, se
\ (niformizan los criterios para la imposicion de sanciones al personal, respetando las
W reglas propias de cada régimen en estas materias y garantizando con ello que la
| potestad disciplinaria de la institucién, en su calidad de empleador, sea ejercida en

forma transparente, justa, imparcial y respetuosa de los derechos de los trabajadores;



w

Que, por las consideraciones expuestas, y efectuada la .eval_uacién
correspondiente, esta Secretaria General estima procedente aprobar la "Directiva que
norma los Procedimientos Administrativos Disciplinarios en.el Despacho Presidencial’,
propuesta por la Gerencia Legal;

De conformidad con lo establecido en los incisos k) y p) de_l articulo 10° del
\L,;,Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial, aprpt;a_do por
& ) %Decreto Supremo N° 007-2002-PCM;

: Contando con el visto de la Gerencié Legal, la Gerencia Central de
Administracién y la Gerencia de Recursos Humanos;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacién de Directiva .

Aprobar, a partir de la techa, la Directiva N° 004-2006-DP/JCGOB, denominada
“Directiva que norma los Procedimientos Administrativos Disciplinarios en el Despacho
Presidencial”, la misma que consta de Cuatro (04) Capitulos, treinta (30) articulos, tres
(03) Disposiciones Complementarias y dos (02) Disposiciones Finales y un Anexo, que
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Derogacién .

Dejar sin efecto el Reglamento General de Procesos Administrativos
Disciplinarios del Despacho Presidencial, aprobado por Resolucion del Jefe de la Casa
Militar N° 049-2001/CMPR/DGPER, del 12 de setiembre de 2001.

Articulo 3°.- Difusién de la Directiva . ]
Disponer que la Gerencia de Recursos Humanos adopte las medidas

necesarias para la difusién de la presente Directiva, a todo el personal del Despacho-

Presidencial.

[

Registrese y comuniquese, -

_

GUJITenorio

)

»
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DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS EN EL
DESPACHO PRESIDENCIAL | |

INDICE

CAPITULO| DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Finalidad

Artlculo 2°.- Alcance

Articulo 3°.- Base Legal

Articulo 4°.- Definiciones

Articulo 5°.- Principios

Articulo 6°.- Criterios para determinar la gravedad de Ia sancion
Articulo 7°.- Tipos de infracciones administrativas pasibles de sancion ‘
Articulo 8°.- Tipos de sancién B
Artlculo 9°.- Competencia para aplicar sanciones ‘
Articulo 10°.- Formalizacion de las sanciones
Artlculo 11°.- Caracter irrecurrible de las sanciones

CAPITULO Il SITUACIONES ESPECIALES

Articulo 12°.- Responsabilidad por la visacién de documentos

Artlculo 13°.- Aplicacion de recomendaciones de los érganos del Sistema Nacional de Control

Articulo 14°.- Rehabilitacién de empleados

Articulo 15° - Goce de vacaciones y licencias para empleados procesados disciplinariamente
_ Articulo 16°.- Prescripcion de Faltas Administrativas

CAPITULO I INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS PASIBLES DE SANCION
- Artfculo 17°,.- Infracciones Administrativas del Tipo Funcional o. Laboral Leve . *. = v
Articulo 8°. Infracciones Administrativas del tipo Funcional o Laboral Graves -
Articulo 19°.- Infracciones al Cédigo de Etica de-la Funcién Publica ° . -

VCAP[TULO IV PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

. Subcapitulo Primefo Inicio del Procedimiento
Articulo 20°.- Etapa Preliminar de Investigacién :
soHlculo 21°.- Actuacion de la Gerencia de Re_cursos Humanos

apltulo Segundo Procedimlento contra personal sujeto al Régimen Laboral de Ia
Actividad Privada por Infraccién Funcional o laboral

plilo 22° - Aplicacién de sanciones por Infracciones Funcionales o Laborales Leves

Rulo 23°.- Aplicacion de sanciones por Infracciones Funcionales o Laborales Graves

Subcapitulo Tercero Procedimiento contra personal sujeto al Régimen de la Carrera
o - Administrativa por Infracciones Funcionales o Laborales

fculo 24°.- Aplicacién de sanciones por infracciones funcionales o laborales leves

culo 25°.- Aplicacion de sanciones por Infracciones Funcionales o Laborales Graves

Artlculo 26°.- Proceso Administrativo Disciplinario

Arliculo 27° - Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios

<= Subcapitulo Cuarto Procedimiento por infraccién al Cédigo de Etica de la Funcién

N\ Piblica
\ Articulo 28°.- Calificacién Preliminar

i JArticulo 29°.- Proceso Administrativo Disciplinario por Infraccion al Cédigo de Etica

i"/ Articulo 30° .- Composicién de la Comisidn Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios

- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA - Infracciones cometidas por empleados destacados
\ SEGUNDA - Infracciones cometidas por empleados cesados
.@\TERCERA - Situacién del personal sujeto a otras modalidades contractuales

» .
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DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL

DISPOSICIONES, EINALES
PRIMERA.- Vigencia de la Directiva y aplicacuan a procesos en. trémcte

SEGUNDA.- Difusién y supervisién de su cumpiimiento

ANEXO 1

“ e r
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DIRECTIVA QUE NORMA Los PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL - - DRCTREE o
DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDJMIENTOS ADM
DESPACHO PRESIDENC!AL

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.. Finalidad

g & Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
..* LeyNr° 2781 5, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica,
eglamento del Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica, a
O;S‘:_«_}-ZOOS—PCM.
Téxt_o Unico Ordenado de| Decreto Legislativo Ne 728, Ley de Productividad ¥ Competitividad
Laboral, aprobado por Decreto Supremo N° 003-97-TR.
“Reglamento del Decreto Legislativo N©

-Decreto Legislativo N° 276, Ley de Ba
- Sector Publico. ' :

Probado por Decreto Supremo Ne°

728, aprobado por Decreto Supremo N° 001-96-TR.

ses de la Carrera Administrativa Yy de Remuneraciones del

Empleado o Empleado Piblico

Se utilizarg e| término ‘empleado” o “empleados” para referifse a todas Ias personas haturaleé _
que mantengan vinculo laboral con e Des_pacho_Presidencial-, sea cual fuere sy régimen ‘
legal, En consecuencia, comprende tanto a los empleados sujetos g régimen laboral de |g

actividad privada, como a los empleados sujetos al régimen de |a Ley de Bases de Ia Carrera
Administrativa,

Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios
Es el

I
6rgano encargado de conducir |a investigacién de Jos hechos, en el marco de un

proceso administrativo disciplinario seguido contra un empleado de la carrera administrativa,
que no desempefia funciones de direccién o de confianza.
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44  Etica publica | o o
Consiste en el conjunto de valores morales que permite a la persona adoptar decisiones y
tener un comportamiento correcto en las actividades que le corresponde cumplir en la

entidad.

4.5 Infraccién Administrativa o ' '
Consiste en todo hecho doloso o culposo, imputable a-un empleado, cometido por éste en el
ejercicio de sus funciones y que amerita una sancién conforme al procedimiento establecido
en la presente Directiva. Puede ser de dos tipos: infraccién laboral o funcional; e infraccion al

. Cébdigo de Etica. -

a) Infracci6n laboral o funcional '
Consiste en quebrantar la buena fe laboral, infringir un determinado deber de actuacién
Y, en general, todo supuesto pasible de sancién tipificado en la presente directiva, en el
contrato de trabajo, Reglamento Interno de Trabajo, o en cualquier norma legal o
reglamentaria vigente, que sea de obligatorio cumplimiento para ‘los empleados del
Despacho Presidencial . ' ‘

o b) Infraccién al Cédigo de Etica . ‘
\\’ S Consiste especificamente en contravenir alguno de los Principios o Deberes del
D Funcionario Publico, consagrados en el Cédigo de Etica de la Funcién Publica o norma

' de:similar naturaleza que sea de obiigatorio cumplimiento.

4.7 Jefe inmediato del Infractor
Es el funcionario o servidor publico responsable de Ia unidad organica o 4rea en la que el
infractor o presunto infractor, presta servicios y, respecto del cual, el empleado infractor se
encuentra en relacién de dependencia funcional, conforme al Manual de Organizacién 'y

Funciones (MOF).

4.8 Infractor .
Es el empleado que ha cometido una infraccion administrativa o una infraccién al Cddigo de

Etica de la Funcién Publica y que, por tal motivo, debe ser sancionado por la autoridad
‘competente. ; -

4.9 Proceso Administrativo Disclplinario seglin D.Leg. 276 e e,
Es el proceso administrativo que tiene por objeto determinar Ia existencia de responsabilidad
administrativa en los empleados del Despacho Presidencial, por infraccién al Cédiga de Etica
de la Funcién Publica o, en el caso de empleados sujetos al régimen de la carrera
administrativa, por infracciones que ameritan el cese o la destitucién del empleado. ‘

410 Dolo .
Intencién de realizar un hecho calificado en esta Directiva como Infraccién Administrativa, e

cualquiera de sus modalidades.

4.11 Culpa : : . CL
Carencia de la_diligencia ordinaria en el cumplimiento de las funciones, que determina la

realizacién de un hecho calificado como Infraccién Administrativa.

. 7
Articulo 5°.- Principios ; ' ;%,Q;"
(&
Las dudas o vaclos sobre la correcta interpretacion o aplicacién de la presente Directiva, -serJ o
resueltas utilizando como criterio interpretativo, en primer lugar, los Principios que rigen el Empleg
Publico, establecidos en la Ley Marco del Empleo Publico y, especiaimente: B

5.1 Principio de | i letiva de responsabilidad.- Sélo es posible imponer sancién al - =
m\\" infractor que, a criterio del 6rgano competente, y luego de la evaluacién y andlisis
c ’t\correspondiente, hubiese actuado con dolo o culpa. No existe responsabilidad objetiva para los -

% ?Fmpleados. . : ’
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DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL

5.2  Principio de Legalidad.- Sélo es posible imponer sancién ‘por la comisién de las infracciones
tipificadas en el Anexo 1 de esta Directiva y la que establezcan expresamente otras normas

legales aplicables.

5.3 Principio de R gionabiligad.- La graduacién de ia sancion no puede ser fijada .arbitfrariamente,
sino mas bien, considerando los criterios para la graduacion de la sancién definidos en la

presente Directiva, los cuales deben formar parte de la motivacién de la sancién.

5.4  Principio de Verdad Material.- Antes de emitir ‘cualquier pronunciamiento sobre la existencia o

" no de responsabilidad administrativa, los funcionarios u érganos del Despacho Presidencial

deben verificar plenamente los hechos que les sirven de sustento, para lo cual pueden adoptar
todas las medidas probatorias que estimen necesarias.

5.5 Principio Non bis in idem.- Los empleados sélo pueden ser sancionados una sola vez por un
-mismo hecho. En aplicacién de este principio, ante la comisién de un hecho que constituya,
simultdneamente,, una infraccion administrativa y una infraccién al Cddigo de Etica de la
Funcion Publica, -s6lo podra imponerse una tnica sancién. La aplicacion de este principio no
impide aplicar criterios de reincidencia o reiterancia en la graduacion de la sancién a imponerse

a un empleado infractor. ~,

5.6 Principio de Egg_gig;jgilidag;# Antes de imponer una sancién, los funcionarios u érganos
competentes deberan tener en consideracion los criterios anteriormente utilizados al sancionar

infracciones similares, a fin de que, en lo posible, I6s nuevos infractores puedan tener una
conciencia certera de la gravedad de la sanci6n que se les impondra. Ello, sin perjuicio de que,
en cada caso, se evallen las circunstancias propias de la infraccién cometida.

Supletoriamente, seran de aplicacién los principios que rigen los Procedimientos Administrativos en
General. '

Articulo 6°.- Criterios para determinar la gravedad de la sancién
6.1 Independientémente de que se haya cometido una falta grave o leve, la graduacién de la
- sancién a aplicarse se realizard teniendo en consideracién, ademas de los principios
enunciados en el articulo precedente, los siguientes criterios:
a. La existencia de doloo culpa. »

b Las circunstancias de la comision de la infraccién.

c. El perjuicio ocasionado a terceros o al Despacho Presidencial.

d. Afectacién a los procedimientos administrativos o al desarrollo de las funciones de Ia
unidad organica a la que pertenece o de la propia institucion.

e. Naturaleza de las funciones, competencias y jerarquia del cargo del infractor.

™~

El beneficio obtenido por el infractor, como consecuencia de su accionar.

g. Lareincidencia o reiterancia.

. El criterio establecido en el literal e) anterior, referido al cargo del infractor, no necesariamente
* excluye ni agrava la responsabilidad. Ello debera ser-evaluado por el funcionario u organg
‘competente, teniendo en cuenta los limites propios de la competencia, asl como la especialidad -
y naturaleza de las funciones del supuesto infractor, en relacién a la compstencia, especialidad
y funciones, de otros empleados intervinientes en el acto. o ‘

. Se produce reincidencia cuando, luego de haber sido sancionado, el empleado infringe la -
misma norma o regla de conducta. Se produce reiterancia, cuando el empleado, igualment
lueggederhaber sido sancionado, infringe distintas normas o reglas de conducta. La reincidencia:
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o reiterancia comprobada, deberd ser evaluada discrecionalmente, a efectos de graduar la
sancién correspondiente.

Articulo 7°.- Tipos de infracciones administrativas pasibles de sancién
" 'Para los efectos de Ia presente Directiva, existen dos (02) tipos de infracciones adminiStétivas: ‘.

(i) Infraccion funcional o laboral (que pueden ser leves o graves); e
(i)  Infraccién al Cédigo de Etica. '

- ‘Artfculo 8°.- Tipos de sancién

8.1 Ante la comisién de una infraccién administrativa, sea ésta Infraccion al Cédigo de Etica o una
Infraccién Funcional o Laboral, corresponde imponer al empleado cualquiera de las siguientes
sanciones: . : :

a. Amonestacion verbal.

b. Amonestacion Escrita. :

c. Suspension sin goce de remuneracién.

d. Destitucion o Despido, segtin corresponda.

B

82 La sah¢ién prévisfa en el literal c) se aplicar4 teniendo en cuenta:

a. Tratandose de personal sujeto al régimen laboral de la actividad privada, la suspension no
exceder de los treinta (30) dias calendario. _ ‘ o

b. Tratandose de personal sujeto al régimen de la carrera administratriva, la suspension
siempre sera por perfodos mayores a treinta (30) dfas y hasta un-maximo de un (01) afio. - -

petencla para splicac sanciones, -

La-amonestacion verbal, prevista en el literal a) del numeral 8.1 del ‘art[dulofprecedente’(, sera
impuesta por el jefe inmediato del infractor, independientemente del régimen laboral

Salvo lo dispuesto en el numeral 9.4 de este articulo, las sanciones previstas en los literales b)
y c) del numeral 8.1 del articulo 8°, se impondran-directamente por el Gerente de Recursos’

Humanos. La prevista en el literal d)

_Administracion.

La amonestacion verbal a que se refiere el inciso 8.1 anterior, no impide que el jefe inmediato -
pueda realizar exhortaciones, requerimientos, apercibimientos . o, incluso, amonestar
directamente en forma verbal al empleado o empleados a su cargo, como parte de las.:
relaciones diarias de trabajo. Este tipo de acciones del jefe inmediato, no estan sujetas a los
procedimientos y exigencias de la presente Directiva. : "

Lo dispuesto en los incisos 9.2 y 9.3 de este articulo, no son aplicables a los empleados
publicos designados por Resolucién Suprema o mediante Resolucién del Titular del Pliego, que ;.. - .
dependen directamente de este Gitimo, conforme al Manual de Organizacién y Funciones."En: .- ; ,
estos casos, la sancion es impuesta por el Titutar del Pliego, directamente si es amonestacion ~ °
verbal, o previo proceso administrativo si se trata de las sanciones previstas en los literales b),

c) y d) del numeral 8.1 del articulo 8°.

Salvo el caso de las amonestaciones verbales, todas las demas sanciones deberan ser
notificadas al empleado Infractor, con copia del acto sancionatorio a la Gerencia de: Recursos
Humanos para su archivo en la Carpeta Personal respectiva. : Gt nd

Articulo 10°.- Formalizacion de las sanciones

Las sanciones dirigidas a los empleados publicos sujetos al régimen |abofal de la a‘&ividad.__:
~\privada, se formalizaran a través de comUnicaciones escritas. C : o

) . .
!
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Articulo '11°.- Caricter Irrecurrible de las sancipnes ,

- 1.1 Tratandose de personal sujeto al régimen laboral de |a actividad privada, regulado por e|
.Decreto Legislativo N° 728, la facultad para sancionar disciplinariamente a los empleados,

No es materia de delegacién en |a presente Directiva, Ia facultad de! Titular del Pliego para ™
sancionar conforme al inciso 9.4 del articulo 9°, :

11.2 Tratandose de personal Sujeto al ré
~ Decreto Legislativo N°® 276, y confor

\: Recursos Humanos es ftitular de la facujtad para

Administracién actia por delegacién de facultades del Tit

___CAPITULOINI
SITUACIONES ESPECIALES

Aiﬁculo 12°.- Resbonsabilidad porla visa‘cién de documentos

12,1 Los empleados ‘que, por razén de sus‘funciones, visen algtin documento que contiene la-
- decisién u opinién de quien lo suscribe, sélo responden administrativamente por dichos actos si
objeto o contenido s

e 1] c S€ encuentra directamente en el dmbito de sus respectivas .. -
27 W0 Pm . s s g . . L
/{,&/- NE competencias, func:onesyes-pec:ahdades, Propias de su cargo.

En caso no se cumpla lo sefalado en e numeral anterio(, dichos empleados estaran exentos
&)/ - de responsabilidad. '

(L /4 . Tty . . : . ) ) : . .

:3' ’Péc'.ursi‘s\/ nl?ulo 13°.- Aplicacién Qe recomendacwne§ de log érganos del Sistema Nacional de Contrql.

de los procedimeintos administrativos disciplinarios, los que pueden determinar, inclusive, la
vinexistencia de résponsabilidad administrativa en el presunto infractor o Ia confirmacién de Ia
misma con Ia consiguiente sancién a que hubjere lugar. :
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Articulo 14°.- Rehabilitacién de empleados

14.1 El Titular del Pliego podré disponer, mediante Resolucion, que se deje sin efecto toda mencién
‘ _ o constancia de sancioén que obre en Ia Carpeta personal de un empleado. . . R

142 La rehabilitacion a que se refiere el inciso anterior, s6lo procedera siempre que haya
transcurrido mas de un (01) afio desde la aplicacién de la Ultima sancion, que el empleado
hubiese observado buena conducta y que su desempefio cuente con la evaluacion favorable de

- su jefe inmediato. - ' _
143 La solicitud sera presentada ante la Gerencia Central de Adminlétraéién, la que' dispo’ridia su
evaluacion por la Gerencia de Recursos Humanos, quien de estimario procedente lo devolvera
"a la Gerencia Central de Administracién para su posterior remisién por el Titular del Pliego.

14.4 La rehabilitacion de los empleados sujetos al régimen de la carrera administrativa se regira par
las disposiciones aplicables a dicho régimen.

Articulo 15°.- Goce de vacaclones y licencias para.empleados -procesadés disclpllnariaménte

15.1 Durante el desarrollo. del respectivo proceso administrativo, el empleado procesado estara
impedido de hacer uso de sus vacaciones o de obtener licencia por motivos personales, salvo
que la Gerencia de Recursos Humanos disponga lo contrario en atencién a circunstancias

especiales que lo justifiquen.

15.2. Los procesos administrativos disciplinarios, podran “iniciarse aun cuando el empleado se
encuentre ausente por razones de licencia, .vacaciones o alguna otra circunstancia
debidamente justificada. Ello, siempre que no se vulnere los principios del debido proceso y el
derecho de defensa del presunto empleado infractor. ‘

15.3 Si el empleado procesado hubiese presentado renuncia al cargo, .&sta sblo sera aceptada una
vez que el proceso haya sido resuelto y, en su caso, luego de hacerse efectiva la respectiva
sancion. En caso el empleado hubiese solicitado dispensa del plazo de 30. dfas para hacer ‘
efectiva la renuncia, dicho pedido sera denegado expresamente y por escrito, dentro del plazo -,

correspondiente.

- Articulo 16°.- Prescripcién de Faltas Administrativas

16.1 Las infracciones administrativas, sélo podran sancionarse dentro del afio siguiente a la fecha \>
en que la Gerencla de Recursos Humanos toma conocimiento de la infraccion. Sy

16.2 Tratandose de infracciones administrativas graves, cometidas por el personal sujeto al r,égvi’(n'
de la carrera administrativa, la sancién prescribe si el proceso se ha iniciado después del aft—~
siguiente a la fecha en que la -Gerencia de Recursos Humanos toma conocimiento de los /s

hechos.

16.3 Tratandose de infracciones de naturaleza continua, el plazo a que se refiere el inci’s'ifﬁé@tejfio /N
se computa desde el dla en que cesa la Infraccién. Se interrumpe y computa como nueva en la \®
siguienté infraccion, si es periédica. : S

16.4 Transcurridos los plazos a que se refieren los incisos anteriores y sélo a pedido de Ia parte, ¢
interesada, el Secretario General, mediante Resolucién, podra declarar prescrita la oportunidada

para sancionar. Para tal efecto, se seguira el procedimiento sefialado en el articulo 14°.

16.5 La declaracién de prescripcién podra ameritar el - inicio de un proceso. adrqinistratlvo
disciplinario contra los funcionarios que, actuando con dolo o culpa, hubiesen permitido que el

transcurso del tiempo haga posible la prescripcién.

5

AT X
- e
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DISCIPLINARIOS EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL

" CAPfTULO I
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS PASIBLES DE SANCION

Articulo 17°.- Infracciones Administrativas del Tipo Funcional o Laboral Leve

17.1 - Para los efectos de.la presente Directiva, constituyen Infracciones Administrativas dei tipo
funcional o' laboral leve, las que aparecen descritas en el Anexo 1 de esta Directiva. o

17.2 La COnﬁisién de. este tipo de infraccion funcional 6 laboral leve, sin importar el régimen laboral 0
legal al que pertenezca el empleado infractor, dara lugar a alguna de las sanciones siguientes:

(i) Amonestacién verbal o escrita; y
(ii) L_a suspeﬁSién sin goce de remuneraciones

17.3 La suspensién sin goce de remuneraciones sera de hasta quihce (15) dias calendarios, en e
caso de personal sujeto al régimen laboral de la actividad privada; y de hasta treinta (30) dias
calendarios, para el personal sujeto al régimen laboral de la carrera administrativa,

Articulo 18°.- lnfracciones Administrativas del tipo Funcional o Laboral Graves

18.1 Para los ,efecfos de la presente Directiva, constituyen infracéiones del tipo funcional o laboral
graves, las conductas tipificadas en el Anexo 1 de esta Directiva,

18.2" La comisién de una infraccién funcional o laboral gravé, dard lugar a la imposicién de una
sancién que, dependiendo del régimen laboral aplicable, puede consistir en:

(i) Suspensiénl sin goce de remuneraciones de dieciséis (16) a treinta (30) dias calendarios o
despido, tratandose de empleados sujetos al régimen laboral de la actividad privada. -

- (i) Cese sm goce de remuneraciones de hasta un'(01) afio, tiatandose de empleados suijetos al
. regimen de la carrera administrativa, - - ’ '

rticulo 1°. Infracclories al Cédigo de Etica de Ia Funcién Publica

9.1 Se consideran Infracciones al Cédigo de Etica de la Funcién Publica, aquelios comportamientos
e X que, sin constituir infraccidn del tipo funcional o laboral, para efectos de Ia presente Directiva,
g NN ontravienen-alguno de jos siguientes principios y deberes de Ia ética publica:. b

I io de respeto a la Constitucién y las Leyes
4. Principio de Probidad, buscando satisfacer el interés general y desechando todo provecho o
- _ventaja personal - N .
~ 'c. Principio de Eficiencia en el ejercicio de las funciones
d. Principio de Idoneidad para el acceso y ejercicio de Ia funcién publica.
.e. Principio de Veracidad en las relaciones funcionales. o
Principio de Lealtad y Obediencia, salvo los supuestos de arbitrariedad o ilegalidad =
manifiestas. _ '
. ||8- - Principio de Justicia y Equidad en el cumplimiento de sus funciones.
- Principio de Lealtad al Estado de Derechv . ' E

" Deberes; °
. El deber de actuar con Neutralidad.
. El deber de actuar con Transparencia al ejecutar los actos del servicio.

. El deber de actuar con Discrecién, respecto dé hechos o informaciones de los que tenga

(o]

conocimiento con motivo o en ocasidn del ejercicio de sus funciones,
. El deber de ejercer adecuadamente el Cargo.
ZRYRTRe usar adecuadamente los bienes del Estado.

Deb esponsabilidad en el ejercicio de las funciones.
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19.2 Las infracciones al Cddigo de Etica de la Funcién Publica, podran dar lugar a las sanciones 3
establecidas en el articulo 8°, segin corresponda, y seran impuestas por las instancias |
competentes, conforme a lo dispuesto en la presente Directiva. , c -

o CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

Subcapitulo Primero
Inicio del Procedimiento

~

 Articulo 20°.- Etapa P'rellminar de Investigacién

20.1 El jefe, gerente y, en general, cualquier empieado publico responsable de una unidad organica
o 4rea del Despacho Presidencial, que tome conocimiento de algun hecho imputable a algun
.empleado, que pueda constituir una infraccion administrativa o una infraccién al Cédigo de
Etica de-la Funcién Publica, podré informar por escrito de dicho acontecimiento a la Gerencia

de Recursos Humanos.

*. 20.2 Conocida la presunta infraccion, la Gerencia de Recursos Humanos iniciard una investigacion,

a través-de su Jefatura de Personal, a fin de descubrir la verdad de los hechos. Para tal efecto,

la Gerencia de Recursos Humanos podra, entre otras acciones, solicitar informacién a las
unidades organicas o 4reas del Despacho Presidencial, recabar declaraciones del personal e,
incluso, se correra traslado o solicitaré al presunto infractor su versién sobre los hechos.

20.3 'Las infracciones cometidas al Interior de cualquier drea o unidad orgénica, que a criterio del,
superior inmediato del infractor s6lo ameriten una amonestacién verbal, pueden ser
sancionadas directamente, en forma personal y reservada, por el jefe inmediato o por la_
Gerencia de Recursos Humanos, seglin corresponda. : ' R

Articulo 21‘;-:Actuaclén de la Gerencia de Recursbs HurAnanos: ,

211 Si la Gerencia de Recursos' Humanos determina que los hechos' imputados’ constituyen.
infraccién administrativa, en los términos de la presente Directiva, procedera conforme a o
seflalado en los Subcapitulos Segundo o Tercero, segln corresponda.

3

21.2 Sila Gerencia de Recursos Humanos liega a la conclusién, fehacientemente sustentada, de
que no se ha cometido Infraccién administrativa alguna, remitird lo actuado a la Comision \\ 3

- Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, a fin que ‘dicho 6rgano: colegiado /R
determine si existen indicios de infraccién al Codigo de Etica de la Funcion Publica que amerité ./

el Inicio del procedimiento a que se refiere el Subcapitulo Cuarto de esta Directiva. .- "/

Sl

21.3 En caso la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Discipli’darios' devuelva los/Z,
actuados a la Gerencia de Recursos Humanos, recomendando su archivamiento, enfoncesa~
esta tltima dispondra dicho archivamiento, informando de ello al funcionario que denuncio,
hechos. 3 . e |

/ Subcapitulo Segundo P
Procedimiento contra personal sujeto al Régimen Laboral de la Actividad Privada’por
' ‘: Infraccién Funcional o laboral = - ’ _

Articulo 22°.- Aplicacién de sanciones por Infracciones Funcionales o Laborales Leves .
o .

..22.1 Verificada la comisié infraccion funcional o laboral leve, la Gerencia de Rec':u'r'sa"é
X Humanos impondra ctialquierd de las sanciones establecidas en el articulo 8°, en atencion 2 los
riterios de graduacién ‘eﬁt_a'ﬁl"ecidos en el articulo 6° de la presente Directiva.-- -
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22.2 Las amonestaciones verbales seran impuestas en forma personal y reservada, sin dejar
constancia alguna de elio. Las demas sanciones deberan constar por escrito y obrar en la
Carpeta Personal de cada empleado. : ‘ ' :

22.3 Sin perjuicio de lo anterior, la Gerencia de Recursos Humanos debers llevar un registro de las
sanciones impuestas al personal, con exclusién de las amonestaciones verbales,

Articulo 23°.- Aplicacién de sanciones por Ihfmccidnés Funcionales o Laborales Graves

231 Verificada la comisién de una infraccién funcional o laboral grave, la Gerencia de Recursos
Humanos podra optar entre cualquiera de las siguientes alternativas, segln la imputacién
efectuada: : ' : : ' S

(i) Tratandose de infracciones tipificadas en los literales c.1 y c.4 de la Seccién Il det Anexo
1 de la presente Directiva, cursara una carta al infractor, otorgéndole un plazo no mayor
de treinta (30) dfas calendarios para que demuestre su capacidad o corrija su deficiencia.
Esta alternativa sera aplicada excepcionalmente, en atencién a las circunstancias propias
de cada caso. , :

(i)  Enlas demés infracciones, debera cursar una carta al infractor, imputandole la infraccién
cometida y otorgandole un plazo no menor de seis (06) dias calendarios para que se
defienda por escrito de los cargos que se le imputan. - '

23.2.- Tratandose de situaciones de flagrancia, en las que el empleado es descubierto.en el _morhento

la que deje constancia detallada de la infraccién, la hora en que se produjo, lo que haya
manifestado el infractor y demas circunstancias relevantes, debiendo identificar, ademas, a las

personas que estuvieron presentes durante su realizacién. De ser posible, debera contener -

. también la firma del infractor, los testigos o cualquier otro funcionario o autoridad, de ser el

8\ ranscurrido el plazo otorgado al infractor conforme al numeral 23.1 del presente articulo, la
x erencia de Recursos Humanos, en un plazo no mayor de cinco (05) dlas, remitira lo actuado
' ‘Gerente Central de Administracion, adjuntandole un informe en el que, se dar4 cuenta de los

jescargos presentados o sobre el desempefio observado por el empleado en los ultimos treinta

0) dlfas, segun corresponda, recomendando en dicho documento la sancién a aplicar,

teniendo en cuenta jos principios y criterios establecidos en los articulos 5° y 6° de Ia presente

Directiva, respectivamente. '

'23.4 El Gerente Central de Administracién impondra la sancién que corresponda, despido. o
. suspension sin goce de remuneraciones, conforme a los articulos 5° y 6° de la presente
Directiva.

» Subcapitulo Tercero
flimiento contra personal sujeto al Régimen de la Carrera Administrativa por Infracciones
' Funcionales o Laborales

é.ecu' N
rs0S >
M

feulo 24°.- Aplicacién de sanciones por infracciones funcionales o laborales leves

241 Verificada la comisién de una infraccion funcional o laboral leve, la Gerencia de Recursos
: Humanos remitira o actuado al jefe inmediato del presunto infractor,

gugalivas o correctivas, que estime pertinentes; sin perjuicio de lo cual, podra amonestar
DaifEn|e a su subordinado, dando cuenta a la Gerencia de Recursos Hurnanos. . *~ -

2 El jefe inmediato del presunto infractor analizard la documentacion y adoptara las acciones
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243 Si el jefe inmediato del presunto‘infractor considera que; la actuacién del empleado a su cargo
amerita una sancién mas severa, podré devolver los actuados a la Gerencia de Recursos
Humanos, recomendando la aplicacion de una amonestacién escrita o una suspension no
mayor de treinta (30) dfas calendarios. ‘ : R

En caso se recomiende iasﬁspensién del empleadoihfréctor,' dicha recomendacién Héﬁéfa
incluir el numero de dias propuesto para la suspension, el cual, debera contar con elvisto
bueno del superior jerarquico del jefe inmediato del empleado, en sefial de aprobacién. o

24.4 Recibida dicha recomendacién, la Gerencia de Recursos Humanos debera imponer la sancion
correspondiente al infractor. Para dicho efecto, dicha Gerencia podra acoger, en todo. o en
parte, la recomendacion del jefe .inmediato del infractor, o elegir una sancién distinta a la
recomendada, en atencion a su propia valoracion de los hechos. En este uitimo caso, debera
dejar constancia, en los considerandos de la respectiva Resolucion, de su discrepancia y de las

razones en que se sustenta.

Articulo 25°.- Aplicacién de sanciones por Infracciones Funcionales o Laborales Graves

~ 251 Si la Gerencia de Recursos Humanos considera que hay indicios de comision de una infraccién
' funcional’ o laboral grave, remitira los actuados a la Comisién Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios, para que actue conforme a sus atribuciones.

25.2. La Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios analizara si los hechos
imputados constituyen una infraccion funcional o laboral grave, en los términos de la presente

Directiva.

. 25.3 Este analisis no tiene por objeto verificar ni probar la veracidad de los hechos imputados, sino

" mas bien, determinar si hay mérito para iniciar un proceso administativo disciplinario. 'La

veracidad de los hechos, asi como 1a existencia de responsabilidad~administrativa. son
analizados en el proceso administrativo correspondiente. . .

25.4 Si la referida Comisién concluye que existen suficientes indicios sobre la-gravedad .de los
hechos imputados, recomendara el inicio del respectivo proceso administrativo disciplinario. De
lo contrario, podra recomendar, seguin corresponda, el archivamiento del caso o la imposicion- .
de una sancién menos severa por parte de la Gerencia de Recursos Humanos.

255 Las facultades del Titular de la Entidad, para disponer el inicio del proceso administrativo-. -
disciplinario, asl como para imponer las sanciones. de destitucién y cese, son delegadas:a
través de la presente Directiva al Gerente Central de Administracién, salvo que el supues
infractor sea alguin funcionario designado por Resolucién Suprema o por. Resolucién del Titular :
del Pliego, que dependen directamente de este ultimo, conforme al Manual de Organizacion Y
Funciones, en cuyo caso corresponde al propio Titular del Pliego disponer el inicio’ del
respectivo proceso y, de ser el caso, imponer la sancion que corresponda. \Y

Articulo 26°.- Proceso Administrativo Disciplinario

26.1 El Proceso Administrativo Disciplinario se iniciara mediante Resolucién del Gerente Central d& /&
Administracion o del Titular del Pliego, cuando corresponda. Dicha Resolucion, deberajf ." /-
notificarse al presunto infractor o, de lo contrario, publicarse en el diario oficial “El Peruano”,{t& { W
dentro de las setenta y dos (72) horas siguientes. Dicha decisién es inimpugnable y surtird \g:\!
efectos a partir del dia siguiente a su notificacioén o publicacion, segun sea el caso. '

26.2 La Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, es -auténoma en’ sus . /

actuaciones y responsable por las mismas:; por lo tanto, puede recomendar el inicio del proceso fa

adn cuando la Gerencia de Recursos Humanos haya opinado lo contrario, o en todo casa i

recomendar la no apertura cuando dicha Gerencia as! lo haya fijado. En estos'casos, de'bera;‘:__

\eustentarse debidamente la discrepancia. La notificacién debera efectuarse con fa resolucién'y .\

s principales antecedentes, en los cuales figuran los cargos que se imputan.a__l proqesado, o

Ptorgandole un plazo de cinco (05) dias habiles para que pueda formular ‘§us".dés;:a_rgosf’por
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P

escrito y adjuptar las bFuebas que estime pertinentes. Dicho plazo es prorrogable por cincb dias
habiles adicionales. :

Sin perjuicio de ello, la Comision podra solicitar informacién complementaria. a- cualquier
personal dgl Despacho Presidencial o a las distintas 4reas y unidades orgénicas de la
institucién, asl como actuar las pruebas que estime necesarias, para continuar con la
investigacion de los hechos. Al término de su investigacién, elevara un informe al Gerente
Central de Administracion, referido a la existencia o no de responsabilidad administrativa: de|
presunto infractor y recomendando, seguin corresponda, la imposicién de Ia respectiva sancién
0 el archivamiento del caso. ' :

26.3 El Gerente Central de. Administracién emitir4 una Resolucién imponiendo sancién o
isponiendo el archivamiento del caso, segtin corresponda. Si considera que amerita la
. imposicién de una sancion menor, remitira lo actuado al Gerente de Recursos Humanos, para
que proceda conforme a sus atribuciones. N
26.4 La sancién impuesta por el Gerehte Central de Administracién es inapelable.
Articulo 27°.- Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios

27.1 El procedimiento a que se refiere el articulo anterior, sera conducido cuando corresponda, por
" la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios o por la Comisién Especial

de Procesos Administrativos Disciplinarios, cuyos miembros seran designados por el Titular de| _

Pliego.

- 27.2 La Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios estara integrada por los

siguientes tres miembros titulares:

Un representante del Titular del Pliego, qﬁien la presidira.
* ElGerente de Recursos Humanos : o ' :
* Un representante elegido por los empleados sujetos al régimen de la carrera administrativa

La Resolucion de designacién debera incluir, adicionalmente, un miembro suplente por cada
uno de los funcionarios titulares. e ‘ ‘

..27.3 Cuando corresponda, el Titular del Pliego designara una Comisién Especial de Procesos -

: Administrativos Disciplinarios conforme al Decreto‘LeAgislativo,N" 276 y su Reglamento el

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, la que se regira por lo dispuesto en la presente Directiva en
todo cuanto le sea aplicable.

\ Subcapitulo Cuarto
. . Procedimiento por infraccién al Cédigo de Etica de la Funcién Plblica

.- ulo 28°.- Calificacién Preliminar

_' 281 La Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios a que se refiere el articulo
.. 27°, es competente para conocer y verificar si los hechos imputados constituyen una infraccién
X - al Cédigo de Etica de la Funcién Publica, en los términos del articulo 7° de Ia presente
e\ Directiva. .

. |FN caso verifique la existencia de una infraccion a dicho Coédigo, recomendara el inicio del
jfespectivo proceso Administrativo Disciplinario; de Io contrario, devolvera los actuados a la
'Gerencia de Recursos Humanos, recomendando el archivamiento del caso.

=7 rtfcvu'lo"29°.- Proceso Administrativo Discliplinario por Infraccién al Cédigo de Etica
i '}'29.,1 El Proceso Administrativo Disciplinario se iniciara mediante Resoluci6n del Gerente Central de -
jslemoidn v estard a cargo de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos -
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Disciplinarios @ que se refiere el articulo 27°. Dicho proceso se sujetard a las mismas
disposiciones establecidas para el Proceso Administrativo Disciplinario segin D.Leg. 276.

El informe final de la- referida Comisién ser& presentado ante ‘el Gerente Central de

Administracién, recomendando, segtin corresponda, la imposicién de la respectiva sanciéno el
archivamiento de! caso. La gravedad de la sancién a imponerse, sera determinada conforme'a -

" Jos criterios establecidos en el articulo 6° de esta Directiva.

29.3

La 'opinién de la Comisién tendra caracter vinculante respécto a la gravedad de la sancién'a

imponerse, ya que corresponde a dicho érgano establecer la existencia o no de una infraccion

al Cédigo de Etica de la Funcién Publica, debiendo observarse lo dispuesto en el articulo 8° de - ..

esta Directiva en cuanto a la competencia para imponer la respectiva sancion.

Articulo 30°- Composicién de la Comisién Permanente de Procesos Administrativos
Disclplinarios

Para efectos de las infracciones al Cddigo de Etica‘ de la Funcién Publica, la composicién de la
Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios sera como sigue:

Para empleados sujetos al régimen de la carrera administrativa: seré la misma Comisién a que
se refiere el articulo 27°.de esta Directiva.

Para empleados sujetos él régimen laboral de la actividad privada: sera la misma Comision a -

que se.refiere el articulo 27° de esta Directiva, excepto los representantes de los empleados,
titular y suplente, los cuales seran elegidos por la totalidad de empleados sujetos al régimen
laboral de la actividad privada. La conduccién de dicha eleccién estaré a cargo de la Gerencia

de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Infracciones cometidas por empleados destacados

La presente Directiva ser4 de aplicacion extensiva al personal destacado de otras entidades, para lo
cual se le comunicara a la entidad de origen sobre el inicio del proceso y, de existir, la sancién
impuesta al empleado infractor. En caso los hechos ameriten la imposicién de una sancién de
" destitucion o despido, éstas seran aplicadas por las entidades de origen, segun sus
internas. ‘ : .

SEGUNDA.- Infracciones cometidas por empleados cesados |

2.2

TERCERA.- Situacién del personal sujeto a otras modalidades contractuales

No estan comprendidos en los alcances de la presente Directiva, las personas naturales que presten-.:
servicios en o al Despacho Presidencial por el mérito de un contrato de locacion de serviclos, -

disposicione§

: s

El cese en el ejerciéio del cargo no es impedimento para que un ex empleado deI‘ Despaq 0

Presidencial, pueda ser sometido a proceso administrativo disciplinario por las falta
administrativas que hubiese cometido en el ejercicio de sus funciones. A

De encontrarse responsabilidad administrativa, se dejara constancia de la respectiva sanci6
en el legajo correspondiente, salvo que la sancién a imponerse consista en una amonestacio

verbal.

incluidos los denominados “servicios no personales”, los contratados por el Fondo de Apoyo
Gerencial (FAG) o por organismos internacionales como el Programa de Naciones Unidas para el
Desarrolio (PNUD), Banco Interamericano de Desarrolio (BID), entre otros; los mismos que se
someten a lo establecido en sus respectivos contratos y a la normatividad especial que les sea

aplicable.
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DISP_OS_ICIONES FINALES

PRIMERA.- Vigencia de la Directiva y aplicacién a procesos en tramite

Las disposiciones de la presente Directiva entrardn en vigencia a partir del dia sigu;ente ala
notificacién de su aprobacién de la Gerencia Central de Administracién. A partir de dicha fecha, los
procesos administrativos disciplinarios en tramite se sujetaran a las disposiciones de la presente

Directiva en el estado en que se encuentren.

SEGUNDA.- leusién y supervisién de su cumpl!mlento
La Gerencia de Recursos Humanos tendrd a su cargo la difusién del contenido de esta Dlrectlva

Asimismo, supervisara y orientard a las areas, unidades orgénlcas y al personal, en general sobre su
correcto cumphmnento o
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ANEXO 1

. INFRACCIONES FUNCIONALES O LABORALES LEVES
:"I_ndependientgmen’te del régimen laboral, son:

efe inmediato o por un superior jerarquico de

a) Resistencla a las 6rdenes impartidas por su j

éste, siempre que dichas 6rdenes no generen perjuicio alguno a la institucion.
Base l_.ogal: Inc. a) del art. 25° de Ia Ley de Productividad y Competitividad Laboral

b) Paralizacién intempestiva de labores. ‘ :
- Base Legal: Inc. a) del art. 25° de Ia Ley de Productividad y Competitividad La_b'onl ]

c) Elretraso injustificado re'sp-ecto-‘al horario de trabajo. ,
Base Legal: Inc. h) del art. 25° de /a Ley de Productividad y Competitividad Laboral

d) Concurrir en estado de embriaguez o bajo el estado de sustancias estupefacientes, siempre

que el empleado no desempefie un cargo de direccion o de confianza.
Base Legal: Inc. a) del art. 25° de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral

e) Actuacion negligente en el ejercicio de las funciones, siempre que no se ocasione perjuicio
a la institucién.

Base Legal: Inc. |) del art. 28° del Decreto Legislativo N* 276

f) La inobservancia del Reglamento interno de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e
~ Higiene Industrial, que no revistan gravedad. 4

g) En genera], cualquier infraccién administrativa, siempre que no esté tipificada como un
supuesto sujeto a sancién de cese o suspension mayor a treinta (30) dfas, destitucién o
- despido. ‘

i INFRI\.CCIONES.FUNCIONALES O LABORALES GRAVES

a) Tratdndose de empleados pertenecientes al régimen de la carrera administrativa, conforme

al articulo 28° del Decreto Legislativo N° 276, conslituyen falta grave:

a1 Elincumplimiento de las normas establecidas en el Decreto Legislativo N°276 ysu .. ;
Reglamento. _ . ' :
a2 La reiterada resistencia al cumplimiento de las 6rdenes de - sus superiores
relacionadas con sus labores. : : ' .
a.3  Elincurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio 3/
de su superior del personal jerarquico y de fos compafieros de-labor, .IS
a4 Lanegligencia en el desempefio de las funciones. v !
a.5 Elimpedir el funcionamiento del servicio publico. _ :
a8 La utilizacién o disposicion de los bienes de la entidad en beneficios propio o de
- terceros. o .
a.7 Laconcurrencia reiterada af trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de

y, aunque no sea reiterada, cuando por la

drogas o sustancias estupefacientes .
naturaleza del servicio revista excepcional gravedad. S

a8 Elabuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro. S

a9  Elcausar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, (/&"
maquinarias, instrumentos, documentacién y demas:bienes de propiedad de la
entidad o en posesién de ésta. TR e o

a.10 Los actos de inmoralidad. o S . :

a.11 Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por més de cinco
dias no consecutivos en un'periodo de treinta dlas calendario o mas de quince dlas
no consecutivos en un perfodo de ciento ochenta dias calendario,

a.12  Elincurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a ley sobre la materia.

f
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DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRA TIVOS
DISCIPLINARIOS EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL

b) Para efectos de lo dispuesto en el acapite a.10 que én_tecede, se consideraran como actos
de inmoralidad aquellos comportamientos que no sean apropiados para un funcionario o
servidor de la Casa de Gobierno, tales como: .

b.1  Invocar o valerse de su condicién de empleado del Despacho Presidencial, con el
proposito de obtener ventajas indebidas de otras entidades o de terceros ajenos a la
institucion. '

b.2  Utilizar los ambientes o bienes de la institucién, para realizar actividades comerciales,
proselitistas o de cualquier otra naturaleza, que estén prohibidas por la ley o

perjudiquen a la institucién o que, ademas, redunden en beneficio propio o de
terceros. '

b.3  Proporcionar informacion o prestar declaraciones, a medios de prensa o a terceros,

sobre asuntos relacionados a hechos ocurridos al interior de Ia entidad o respecto de
las actividades realizadas por ésta, salvo que cuente con la dehida autorizacién.

b.4  Provocar actos de desorden en la institucion.

b.5 Lanzar improperios contra la imagen o la honra del sefior Presidente de la Republicaf
o su familia (padres, cényuge e hijos). ‘

c) Tratdndose de empleados sujetos al régimen laboral de la actividad privada, se
- consideraran como infracciones funcionales o laborales graves:

c.1 El rendimiento deficiente en relacién con la capacidad del empleado y con el
rendimiento promedio en labores y bajo condiciones similares.

c.2 La negativa injustificada del empleado a someterse a examen médico previamente
convenido o establecido por Ley, determinantes de la relacién laboral, o a cumplir las
medidas profilacticas o curativas prescritas por el médico para evitar enfermedades o
accidentes. ‘ '

€3 ElIncumplimiento de las obligaciones de trabajo que supone el quebrantamiento de la
buena fe laboral, la reiterada resistencia a las érdenes relacionadas con las labores y
la reiterada paralizacion intempestiva de labores. Asimismo, la inobservancia del
Reglamento Interno de Trabajo o del Reglamento de Seguridad e Higiene Industrial,

aprobados o expedidos, segln corresponda, por la autoridad competente, siempre
que revistan gravedad. '

Se considerara que un empleado ha quebrantado la buena fe laboral mediante el
incumplimiento de sus obligaciones de trabajo, cuando ha incumplido aiguna de las *
obligaciones y/o funciones establecidas. expresamente en su respectivo contrato de
trabajo, en el Reglamento Interno de Trabajo, en Directivas aprobadas por los
érganos competentes de la entidad, en el Manual de Organizacién y Funciones, asl
como las establecidas por cualquier otro mandato de sus superiores. También forman
parte de este tipo de incumplimientos la actuacion negligente en el desempefio de las
funciones, impedir el funcionamiento -de! servicio publico, el abuso de autoridad, Ia
. prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro.

La disminucién deliberada y reiterada en el rendimiento de las labores o del volumen
o de la calidad de produccion, verificada fehacientemente o con el concurso de los
servicios Inspectivos del Ministerio de Trabajo y Promocion Social, quien podra
solicitar el apoyo del sector al que pertenece la empresa. o '
? ’

La apropiacién consumada o frustrada de bienes o servicios del empleador o que se
encuentran bajo su custodia, asl como la retenciéd ‘o utilizacién indebidas de. los .
_.mismos, en beneficio propio o de terceros, con prescindeneia de su valor. o
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d) independientemente del régimen laboral, constituyen también infracciones funcionales

DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS EN EL DESFACHO PRESIDENCIAL

-

c.6. Eluso o entrega a terceros de informacion reservada del empleador; la sustraccion o
utilizacién no autorizada de documentos de la empresa; la informacion falsa al
empleador con la intencion de causarle perjuicio u obtener una ventaja; y la

competencia desleal.

c.7 La concurrencia reiterada en estado de embriaguez o bajo influencia de drogas o
sustancias estupefacientes, y aunque no sea reiterada cuando por la naturaleza de la
funcién o del trabajo revista excepcional gravedad.

c.8 Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o
escrita en agravio del empleador, de sus representantes, del personal jerarquico o de
otros empleados, sea que se cométan dentro del centro de trabajo o fuera de él
cuando los hechos se deriven directamente de la relacion laboral.

c.9 El dafio intencional a los edificios, instalaciones, obras, maquinarias, instrumentos,
documentacién, materias primas y demas bienes de propiedad de la empresa o en

posesion de esta.

c.10 El abandono de trabajo por mas de tres dias consecutivos; asl como las ausencias
“~ injustificadas por mas de cinco dfas en un perfodo de treinta dias calendario, 0 mas
“de quince dias en un perfodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido o no
sancionadas disciplinariamente en cada caso; la impuntualidad reiterada, si ha sido
acusada por el empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones disciplinarias
previas de amonestaciones escritas o suspensiones.

¢.11 Los actos de inmoralidad. Para tal efecto, se tomara en cuenta lo sefialado en el
literal b) de este anexo. ‘

c.14 Elincurrir en actos de hostigamiento sexual, conforme a ley sobre la materia.

graves la comisién de actos de nepotismo, en los términos de la ley de la materia y sus
normas reglamentarias, asl como de otras infracciones administrativas que sefiale la Ley.

13
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