Resolucién de la Subsecretaria General de la
Presidencia de la Repiiblica

N°O (4 -2015-DP/SSGPR

Lima, 6 ABR. 2015

VISTO: el proyecto de la directiva denominada “Directiva Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador del Despacho Presidencial”, elaborado por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto en coordinacion con la Direccién de Recursos Humanos;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al literal I) del articulo 18° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 066-2006-
PCM y modificado por Decreto Supremo N° 082-2011-PCM, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto es el 6rgano competente para elaborar y proponer la aplicacion de
normas y directivas internas, en coordinacién con las areas especializadas;

Que, en ejercicio de dicha funcion, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto ha
elaborado el proyecto de Directiva denominada “Directiva Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador del Despacho Presidencial”, en coordinacion con la
Direccién de Recursos Humanos, como area especializada;

Que, seglin la propuesta de visto, el proyecto de Directiva tiene por finalidad
establecer las disposiciones del régimen disciplinario y procedimiento sancionador en el
Despacho Presidencial, para todo trabajador que presta servicios en la entidad o ha sido
destacado en la misma, ante la comision de una falta de carécter disciplinario o el
incumplimiento de lo establecido en el Coédigo de Etica de la funcion publica, con
prescindencia de su régimen contractual; asi como encontrarse conforme a lo prescrito
por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;

' Que, efectuada la evaluacién correspondiente, esta Subsecretaria General
“’%’,’ estima procedente aprobar la directiva propuesta, a fin de coadyuvar al mejor
"7 %cumplimiento de los fines institucionales;
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Que, en virtud de la delegacion de funciones dispuesta mediante la Resolucién
del Jefe de la Casa de Gobierno N° 082-2006-DP/JCGOB de fecha 29 de diciembre de
20086, corresponde a la Subsecretaria General de la Presidencia de la Republica aprobar
Directivas, Reglamentos y otras normas internas, orientada hacia el logro eficaz y
eficiente de los fines institucionales;

De conformidad con el Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho
Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 066-2006-PCM y modificado por
Decreto Supremo N° 082-2011-PCM,;




Contandeo con los vistos del Director General de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, el Director General de Administracion, el Director de Recursos Humanos
y de la Directora General de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- Aprobacién de la Directiva

Aprobar la Directiva DIR-SSGPR-DP-012 denominada “Directiva Régimen
Disciplinario y Procedimientc Sancionador del Despacho Presidencial’, la misma que
consta de cuatro (4) capitulos, diecinueve (19) articuios, trece (13) Disposiciones
Complementarias y Finales, y que obra adjunta como parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2°.- Derogacidn de Directiva

Derogar la Directiva N° 004-2006-DP/JCGOB “Directiva que norma los
procedimientos administrativos disciplinarios en el Despacho Presidencial’, la cual
quedara sin efecto a partir del dia siguiente de la publicacién de la presente resoclucién
en ia intranet del Despacha Presidencial.

Articulo 3°.- Difusién y vigencia

3.1 Remitase copia fedateada de la presente Resolucidn y de la Directiva que se
aprueba a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y copia simpie a la
Direccidn General de Administracion, la Oficina de Asesoria Juridica, la Direccién
de Recursos Humanos y a la Direccién de Tecnolegias de la Informacién vy
Sistemas, la gue procedera a su publicacién en la intranet y en el portal web
institucional.

3.2 La Directiva aprobada por la presente Resolucion entrara en vigencia a partir del
dia siguiente de su publicacion en la intranet del Despacho Presidencial.

Registrese y comuniquese.

ING. JOSE ERNESTO MONTALVA DE FALLA
Subsedretario General de 13
Fhesidencia de la Republica {2)
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CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Finalidad

Establecer las disposiciones del Regimen Disciplinario y Procedimientc Sancionador en el
Despacho Presidencial, para fodo trabajador que presta servicios en la entidad o ha sido
destacado en la misma, ante la comision de una Falta de Caracter Disciplinario o el incumplimiento
de o establecido en el Cédigo de Etica de la funcidn publica, con prescindencia de su régimen
contraciual.

Articulo 2° Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion a los Servidores Civiles
que ejercen o hayan ejercido funciones en el Despacho Presidencial, con prescindencia de su
régimen laboral, al personal destacado al Despacho Presidencial y & los Servidores que hayan
tenido o tengan vinculo contractuat con el Despacho Presidencial, con prescindencia del regimen
contractual con el que sé le vincula al Despacho Presidencial cuando incurran en una falta de
caracter disciplinario o incumplan {o establecido en la Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de
la Funcidn Pablica..

Articulo 3° Base Legal

3.1 Reglamenic de Organizacion y Funciones del Despacho Presidencial, aprobado por
Decreto Supremo N° 066-2006-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 082-2011-PCM.

3.2 Ley N° 30057- Ley del Servicio Civil.

3.3  Ley N° 29848 — Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos laborales.

3.4 Ley N° 288086, Ley que regula la Contratacién de Personal Altamente Calificado en el
Secior Publico y dicta ofras disposiciones,

35 leyN® 20622 - Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional — de
Control y de la Contraloria General de la Republica, y amplia las faculiades enel  proceso
para sancionar en materia de responsabilidad administrativa funcional.

3.6 LeyN° 27942 - Ley de Pravencion y Sancién del Hostigamiento Sexual.

3.7 LeyN® 27815 - Ley del Cédigo Etica de la Funcion Publica.

3.8 Ley N°® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y sus modificatorias.

3.0 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,

3.10 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.11 Ley N° 26771- Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombram:ento y

contratacién de personal en el Sector Publice, en casos de parentiesco.

Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el régimen espemal de

contratacidn administrativa de servicios.

Decreto Legislativo N° 1024, Decrefo Legislativo que crea y regula el Cuerpo de Gerentes

Publicos.

Decreto Legislativo N° 1023 - Decreto Legisiativo que crea la Autoridad Nacional del

Servicio Civil - SERVIR, rectora de! sistema administrativo de gestion de Recursos

Humanos.

Decreto Ley N° 25650 gue crea el Fondo de Apoyo Gerencial - FAG y sus modificatorias.

emo N° 040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley N° 30057 - Ley det
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3.17 Decreto Supremo N° 023-2011-PCM - Aprueba el Reglamenio de la Ley 28622,
denominado “Reglamento de Infracciones vy sanciones para la responsabilidad
administrativa funcional derivada de los informes emitidos por los organos del Sistema
Nacional de Control”.

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

3.18 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamentoa del Decreto Legislative N® 1057,

3.20 Decreto Supremo N® 010-2003-MIMDES - Aprusba el Reglamenio de la Ley N°® 27942,

3.21 Ley N” 28175, Ley Marce del Empleo Publico,

Articulo 4° Responsabilidades

4,1 A cargo del Organo instructor:

Conduce el procedimiente para la delerminacidn de la responsabilidad administrativa
Disciplinaria, el cual se inicia desde la notificacion al servidor civil o servidor hasia la emision
y notificacion del Informe en el gue se pronuncia sobre la exisiencia o no de ia {falta
administrativa imputada & éste.

4.2 A cargo del Organe Sancionador;

a) Recibe el informe del Organo Instructor v realiza las acciones que corresponden hasta ia
emision del acto que determina la imposicidn de sancién.

b) Determina la declaracion de no ha lugar a la comisién de una falia disciplinaria,
dispeniende, en este Uitimo caso, el archivo del procedimiento.

4.3 A cargo de la Comision Especial Instructora:

Delermina la responsabilidad administrativa de los funcionarios a que se refiere el numeral
93.4 del articulo 93 del Reglamente General de la Ley del Servicio Civil, el cual se inicia desde
{a notificacion al servidor civil o servidor hasta la emision y notificacién del Informe en el gue
s& pronuncia sobre la exisiencia o no de la falla administrativa imputada al funcionario.

4.4 A cargo de [a Secretaria Técnica:
Apoya al Organo Instructor respectivo, v esté a cargo de un Secretario Técnico.
4.5 A cargo de la Subsecretaria General:

Aprobar la Direcliva que norme y establezcs el desarrollo de los procesos adgministrativos
disciplinarios en €l Despacho Presidencial. sus modificatorias y velar por el estricto
cumplimiento de fa misma.

Articulo 5° Definiciones

Es el conjunto de actos y diligencias que preceden a todo acte
adminisirative emitido para ia determinacién de responsabilidad
administrativa disciplinaria, como su antecedente y fundamento, los
cuales son necesarios para su perfeccionamiento, condicionan su
validez. Cuenta con dos Fases:

Procedimiento
administrativo a) Fase instructiva: Comprende ias actuaciones conducentes a la
disciplinario determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria.
Se encuenira a cargo de un organo instructor.

b) Fase sancionadora: Comprende desde la recepcidn dei informe
del Crganc Instructor hasta la emision de la sancion o [a
declaracion de no ha lugar a la comision de una faita disciplinaria.
Se encuentra a cargo del Organo Sancionador.
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Es aquel gue conduce el procedimiento para la determinacion de Ia
responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia desde la
notificacion al servidor civil 0 servidor hasta Iz emision y notificacién
del Informe en e} que se pronuncia sobre la exisiencia o no de la falla
Organo instructor | 8dministrativa imputada a este.

De acuerdo a la naturaleza de la presunia falta, el drgano instructor
puede ser

a) El Jefe Inmediato,

b) El Director de Recursos Humanos, o

c) La Comisién Especial Instructora.

Es aguél que recibe el Informe del Organo Instructor y realiza las
acciones que corresponden hasta la emision del acto que determina
la imposicion de sancion o que determina la declaracion de no ha
lugar a la comision de una falta disciplinaria, disponiendo, en este
tltimo caso, el archive del procedimiento.

Organo
sancionador El érgano sancionador, de acuerdo a la naturaleza de la falta puede
ser:
a) Eljefe inmediato,
b) El Director de Recursos Humanos, o
¢) La Secretaria General, o a quien delegue esta funcion.
Es el Organo Instructor que determina la responsabilidad
administrativa de los funcionarios a que se refiere el numeral 93.4 del
Comisidn articulo 93 del Reglamenio General de la Ley del Servicio Civil.
especial Realiza las acciones a que se refiere el numeral 4.2, precedente, vy
instructora esta compuesta por dos (02) funcicnarios de rango equivalente y el

Director de Recursos Humanos del Sector, los cuales deberan ser
designados mediante resolucion del Titular del Sector.

Para efectos del Sistema Adminisirative de Gestidon de Recurses
Humanos, conforme a lo dispuesto en el Reglamento General de la
Ley N° 30057, es la Secretaria General.

Titular de la
entidad

Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

Autoridades del a) £l jefe inmediato del presunto infractor.
dimiento b) Ei Director de Recursos Humanos o guien haga sus veces.
procect c) La Secretaria General.

administrativo d) El Tribunal del Servicio Civil
disciplinaric

Las auvioridades del procedimiento cuentan con el apoyo de un
Secretario Técnico.

{ a Secretaria Técnica apoya af Organo Instructor respectivo, y esté
a cargo de un Secretaric Técnico, quien es un servidor civil de la
Entidad, designado como tal por la Secretaria General, en adicion
a las funciones que viene ejerciendo en la entidad, o
especificamente para dicho propdsito.

El Secretario Tecnico, sera de preferencia abogado y en el ejercicio
de sus funciones reporta a ka Direccién de Recursos Humanos.

El Secretario Técnico no tiene capacidad de decision y sus Informes
u opiniones no son vincuiantes.
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Para los efectos de la presente directiva se entiende por servidora |
toda persona que tenga o haya tenido vinculo contractual con el
Despacho Presidencial, con prescindencia del régimen contractual
con el que se vincula al mismo,

Servidor

De acuerdo a lo senalado en el literal i) del Articulo 1V Definiciones,
del TITULO PRELIMINAR: DISPOSICIONES GENERALES del
REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N° 30057, LEY DEL
SERVICIC CIVIL, aprobade mediante Decreio Supremo N° 040-
2014-PCM, la expresién servidor civil se refiere a los servidoraes del
régimen de la Ley organizadas en los siguientes grupos: funcionario
pubtico, directive publico, servidor civil de carrera y servidor de
aciividades complementarias. Comprende, {ambién, a los
servidores de todas las entidades, independientemente de su nivel
de gobierno, cuyos derechos se regulan por los Decretos
Legisiativas N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracicnes del Sector Publice, N® 728, Ley de Productividad
y Competiitividad Laboral, de carreras especiaies de acuerdo con ia
Ley, a los contratados bajo el régimen del Decrete Legislativo N°®
1057, asi como bajo la modalidad de coniratacion directa a que
hace referencia el Reglamenio. Para los efectos de la presente
directiva se entiende por Servidor Civil @ toda persona que gjerce ¢
haya ejercido funciones en el Despacho Presidencial o se
encuentren como personal destacado en la entidad, con
prescindencia de su régimen contractual.

Servidor Civil

Las denuncias son actos mediante los cuales cualquier servidor
civil, servidor o persona pone en conocimiento de la Entidad, los
Penuncias hechos que considere come una falta disciplinaria establecida en
la legislacion vigente, presuniamente cometida por un servidor o
servidor civil. Las denuncias se formulan ante la Secretaria Técnica,
ya sea en forma verbal o escrita, en forma clara y fundamentada,
debiendo adjuntar las pruebas que considere pertinentes.

La falta de caracter disciplinario es toda accién u omision, voluntaria
¢ no, gue contravenga las cbligaciones, prohibiciones v demas
normativa especifica sobre los deberes del servidor civil y da lugar
a la aplicacion de la sancion conforme a la tipificacion y a
Faltas de caracter procedimiento establecido en la legislacion vigente.

disciplinario También constituyen falias, para efectos de la responsabilidad

g “’fa;‘,(.o adminisirativa disciplinaria, aquellas previstas en los articulos 11.3;

F . "% 12.3; 14.3; 36.2; 48 numerales 4 y 7; 48; 55.12; 81.2: 143.1; 143.2;

% FS 174.1; 182.4; 188.4; 233.3 y 238 de la Ley N° 27444 — [ey del
5, 8 R & Procedimiento Administrativo General,

"7.7,90 ‘;‘.ﬁh

Se consideran faltas de caracter disciplinario la trasgresion a las

Faltas al codigo normas establecidas en la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Ftica

de ética de la Funcién Publica, pasibles de la imposicién de las sanciones

tipificadas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.
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Son sanciones disciplinarias:

+« Amonestacion verbal
La efectla el jefe inmediato en forma personal y reservada,
considerando el debido proceso,

: s Amonestacion escrita

{ Se aplica previo proceso administrativo disciplinaric. Es

| impuesta por el jefe inmediato vy se oficializa con resolucion del
Director de Recursos Humanos def Despacho Presidencial. La
impugnacion es resuelta por el Director de Recursos Humanos.

s Suspensidn sin goce de compensaciones desde un {01) dia
hasta {rescientos sesenta y cinco (365) dias calendario
Se aplica, previo procedimiento administrativo disciplinario. El
némere de dias de suspensidn es propuesto por el jefe
inmediato, aprebado por el Director de Recursos Humanos €
impuesta por este, pudiéndola modificar dicha sancion. Se
oficializa mediante resolucidon del Director de Recurses
Humanes. La apelacién de dicha sancidn es resuelta por el

Sanciones Tribunal de Servicio Civil,

disciplinarias » Destitucion
Se determina, previo procedimiento administrativo disciplinario.
Es propuesta por el Direclor de Recursaos Humanos, o la
Comision Especial Instructora e impuesta por la Secrstaria
General 0 a quien delegue esta funcion, la que puede modificar
la sancidn propuesta. Se oficializa por resclucién de la Direccion
de Recursos Humanos o por Resolucion de Secretaria General,
segiin sea el caso. La apelacion es resuelta por el Tribunal de!
Servicio Chvil

= Inhabilitacion para el reingreso al Servicio Civil
Se impone, previo procedimiento administrativo disciplinario, a
los ex servidores, por el plaze de cinco (05} afos, de
conformidad con lo establecido en el numeral 241.2 del articulc
241 de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General. Sigue el mismo tramite que la sancién disciplinaria de
destitucion.
En el caso de los funcionarios a los gue se refiere el numeral
83.4, de acuerdo a la naturaleza de los heches, las sanciones
son propuestas por ia Comisién Especial.

1. Fecha de presentacion
2. Apeilidos y Nombres de la persona que la presenta
Contenido Minimo 3. Numero del DNI de la persona que 1a presenta.
del Documento de 4. Domicilio de la persona gue la presenta
S0 Denuncia 5. Nombre y cargo de la persona cbjete de la denuncia
5 %, 6. Exposicion de los hechos
% 3 g 7. Relacién y copia de los documentos probatorios
“-?; .
o%w \“E}Ontenido Minimo 1. Lugar y fecha de emision.
de la carta 2.  Persona a quien va dirigida ta comunicacidn
o, Fespuesta al (denunciante/colaborador).
' %j:enunmante 3. Domicilio del destinatario de la comunicacian
E {denuncianta/colaborador).
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Identificacion de la denuncia vy su estado, teniendo en
consideracién lo establecido en el numeral 3 del articulo 17 del
TUO de la Ley N® 27808, Ley de Transparencia y Acceso s la
Informacidn Publica.

Agradecimiento por su colaboracion.

Firma.

Contenido Minimo
del informe de
precalificacion

dirigido al organo

instructor:
dispone archivo

Identificacion del servidor civil, servidor o quienes lo fueron
sefalando en la denuncia o informe de conirol interno, asi
como def puesto desempefiado al momento de 1a comision de
la supuesia falia.

Descripcién de los hechos relacionados con ia f{alia
presuntamente cometida sefalados en la denunciz ¢ ¢ Informe
de control interno y los medios probatorios en que (a sustentan.
Normez juridica presumtamente vulnerada.

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

Fundamentacion de las razones por las gue se recomienda el
archivo. Analisis de los documentos y en general fos medios
probatorios gue sirven de sustento para dicha recomendacion,

Cisposicion det archivo,

Contenido Minimo
del informe de
precalificacidon

dirigido al érgano
instructor que

recomienda inicio
del procedimiento
administrative
discipiinario

Identificacion del servidor civil, servidor o quienes lo fueron
sefalando el puesio desempenado al momento de la comision
de 1a falta.

Descripcion de os hechos que configuran la falta. (dentificacion
de los hechos sefalados en Iz denuncia ¢ el informe de control
interno, asi como, de ser el caso, los hechos identificados
producio de las investigaciones realizadas los medios
probatorios presentados y los obtenidos de oficio.

Norma juridica presuntamente vuinerada.

Fundamentacidn de las razones por las cusles se recomienda
el inicic del procedimiento administrativo disciplinario.

Andlisis de los documentos y en general de los medios
probatorios gue sirven de sustento para dicha recomendacion.
La sancidn que corresponderta a la presunia falla impuiada.
Identificacién del Organo Instructor competente para disponer
el inicio del procedimiente administrative disciplinario.

De ser el caso, |a propuesta de medida cautelar. Debe tenerse
en cuenta la gravedad de la presunta falta, asi como la
afectacion que ésta genera al interés general.
Recomendacién de inicio del procedimiento administrativo
disciplinario.

Contenido Minimo
del acto que inicia
el procedimiento
administrativo
disciplinario por
el érgano
instructor

Identificacion del servidor civil, servidor o quienes lo fugron -
sefialando el puesto desempefiado al momenio de la comision
de la ialta. -
La falta disciplinaria que se imputa. Con precision de los
hechos que configurarian dicha falta.

Codigo: ! DIR-SSGPR-DP-012
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i 3 L.os antecedentes y documenios qgue diercn lugar al inicio del

procedimiento.

Andlisis de los documentos y en general los medios probatorios

que sirven de sustenio para la decision.

La norma juridica presuntamente vulnerada. i

La medida cautelar, en caso corraspanda.

La posible sancidn que corresponderia a la falte imputada.

El plazo para presentar el descargo. E

La autoridad competente para recibir el descargo o la solicitud

de prorroga. |
r
L

@ N oo

a. Los derechos v las obligaciones del servidor en el tramite del
procedimiento, conforme se detallan en el articulo 96 del
Reglamento de ia Ley de Servir.

10. Decisidn de inicioc del procedimiento administrativo
disciplinario.

1. identificacion del servidor o ex servidor, asl como del puesto
desempefiado al momento de la comisién de la presunta falia.

2. Descripcién de los hechos que configuran [a falta

Contenido Minimo presuntamente cometida.

del acto de 3. De ser el caso, descripcidn de los hechos identificados
archive emitide producto de la investigacion realizada.

por el érgano 4. Norma juridica presuntamente vuinerada.

instructor 5. Fundamentos por las que se recomienda el archivo. Analisis de

los documentos y en general de los medios probatorios que
sirven de sustento para la decisién,

6. Decision de archivo.

1. Los antecedentes y documentos gue dieron jugar al inicio del
procedimienta.

Contenido Minimo 2. La identificacién de ia falta imputada, asi como la norma
del Informe del juridica presuntamente vulnerada.

Srgance instructor 3. l.os hechos aue determinarian la comision de la falta y los
medios probatorios en que se sustentan.

4. El pronunciamiento sobre [a comisidn de |a falta.
5. La recomendacion de a2 sancion aplicable, de ser &l caso.
B. Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

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

2. L a falta incurrida, incluyendo la descripcién de los hechos.

Contenido Minimo

de la resolucion 3.  La citacion expresa de las normas vulneradas.
de sancion a 4, Vinculacién precisa de la responsabilidad del servidor civil o
dictarse por el servidor respecto de la falta que se esiime cometida.
6rganc 5. Lasancién impuesta.

sancionador )
8. El plazo para impugnar.

7. La auloridad encargada de resolver el recurso de apelacion
que se pudiera presentar.
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CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° Inicic del procedimiento administrative disciplinario

El procedimiento administrativo disciplinario puede iniciarse de oficio, por denuncia de parte ¢ por
recomendacion del Organe de Control institucional, fa Contraloria General de la Repliblica u otra
autoridad, el Secretaric Técnico comunica al servidor civil 0 servidor por escrito las presuntas faitas
que se le imputan y e otorgar un plazo de cinco (5) dias habiles para que presente el descargo y
{as pruebas que estime convenienie para su defensa,

Articulo 7° Puesta a disposicion del expediente al servidor ¢ivil @ servidor parte de un
procedimiento administrative disciplinario

El servidor civil 0 servidor tienen derecho a conocer los documentos y antecedentes que dan lugar
al procedimiento, para lo cual el expedients administrativo se encontrara a su disposicién dentro
de los dias y el horario laboral del Despacho Presidencial, pudiendo solicitar la informacién que
requiera para el gjercicio de su derecho a la defensa.

Articulo 8° Ampliacion del plazo para presentacién de descargo

El servidor civil o servidor puede solicitar la ampliacién del plazo establecido, hasta en cinco (05)
dias habiles adicionales, debiendo sustentar debidamente su pedido de ampliacion, el que debe
ser debidamente merituado por el jefe inmediato, el Director de Recursos Humanos o por la
Comisidn Especial instructora, segiin sea el caso.

Recibidos los descargos en el plazo indicado o vencido éste sin que se hayan presentado los

mismos, el 6rgano instructer llevard 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.

Articulo 8° Preminencia de procedimiento administrativo disciplinario a la imposicion
de una sancidn

La responsabilidad administrativa que dé jugar a la imposicién de sancion de amonestacion
escrita, suspension o destitucién de un servidor civil o servidor solo puede determinarse previo
procedimiento administrativo disciptinario.

Articulo 10°  Criterio de gradualidad de [a sancion

lL.a sancidén aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina evaluando la
existencia de las condiciones siguienies:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el
Estado,
b} Ocultar la comisidn de la falta o impedir su descubrimiento,

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

Las circunstancias en que se comete la infraccién.

lLa concurrencia de varias faltas.

l.a participacion de uno ¢ mas servidores en la comisién de la falta o faltas.
La reincidencia en la comision de las faltas.

La continuidad en la comisién de la falta.
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i} El beneficio ilicitarmnente obtenido, de ser &l caso.

Articule 11°  Impedimento dei servidor civil o servidor que es parte de un procedimiento
administrativo disciplinario

Entanto dure ef procedimiento administrativo disciplinario, el servidor civil o servidor esta impedido
de hacer uso de vacaciones, licencias por motivos particulares mayores a cinco (05) dias habiles
o preseniar su renuncia.

Articulo 12° Procedimiento a seguir en caso de desplazamiento del servidor civil o
servidor que es parte de un procedimiento administrativo disciplinario

En caso de desplazamiento temporal o definitivo del servidor a ofra entidad, la investigacion
preliminar, el inicio vy |a totalidad de! Procedimienic Administrativo Disciplinario se realiza en la
entidad donde se cometio la supuesia falta, y la entidad destino del servidor es la que gjecuia la
sancion.

Articulo 13*  Obligatoriedad de coadyuvar con los requerimientos de informacion

Todas las oficinas integrantes del Despacho Presidencial, se encuentran obligadas 2 brindar
informacién que requiera el Organo Instructor, en tanto cuenten con la misma, dentro del plazo
que se establezca para tal fin, contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la solicitud,
bajo responsabilidad del funcicnario encargado del érgano correspondiente.

CAPITULG I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articule 14°  Del Secretario Técnico

El Secretario Técnico reporta en funclones a la Direccion de Recursos Humanos del Despacho
Presidencial y tiene a su cargo las siguientes funciones: .

a} Recibir 1as denuncias verbales ¢ 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:

v Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, se le debe brindar al denunciante el
contenido minimo necesaric para que franscriba su denuncia (Ver Articulo 5°
Definiciones).En caso que el Jefe inmediato sea quien ponga en conocimiento los hechos,
se le dara el mismo tratamiento.

¥ El Secretario Técnico, deniro de la etapa de precalificacion, podra investigar de oficio
cuando existan indicios sobre la comision de una falta.

Tramitar las denuncias y brindar respuesta al denunciante en un plazo no mayor de 30 dias
habiles (Ver Articulo §° Definiciones).
Tramitar los informes de control relacionados al procedimiento disciplinario,

Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuesios en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

Suscribir Jos oficios, cartas o memorandum gue contienen requerimienios de informacion yfo
documentacion a los servidores de la entidad o de ofras entidades.

Emitir el informe preliminar que contiene {os resultados de la precalificacion, sustentado el inicio
del procedimiento e identificando &l Organo Instructor competente y la posible sancién a
aplicarse, sobre la base de la gravedad de los hechos o su archivamiento {Ver Articulo 5°
Definiciones).

Brinda apoyo vy asesorfa técnica al Jefe inmediato respectivo, al Director de Recursos Humanos
o la Presidencia de la Comision Especial, entre otros documenta la actividad probatoria,
elabora el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del procedimiento administrativo
disciplinario y de ser el caso, propone medidas cautelar que resulte aplicable.
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h) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del procedimiento administrativo
disciplinario. Una vez que el Organo Sancionador emita ia resolucion de sancién o archivo,
debe devolver el expediente a la Secretaria Técnica para su archivo y custodia.

i) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones.

i} Convoca, por encargo del Presidente de la Comision Especial a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, segln correspondan.

kj Remitir semestraimente al Director de Recursos Humanos, un reporte sobre el estado de las
denuncias recibidas y/o procedimientos disciplinarios iniciados, sin perjuicio de que dicho
Director pudiese solicitéarseto cuando lo considere conveniente, asi como 1a informacién sobre
el estado de los procedimientos disciplinarios iniciados.

I} Las demas funciones que fe encargue el Director de Recursos Humanos o la Comisién
Especial, segin sea el caso.

El Secretario Técnico no tiene capacidad de decisidn y sus Informes u opiniones no son
vinculantes,

Articulo 15°  Del Organo Instructor

Bl Organo Instrucior, estd a cargo de la fase Instructiva, que comprende las actuaciones
conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor civil
o servidor, segun lo siguiente

a) Notifica al servider civil o servidor de fa comunicacion que determina el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de cinco (05) dias habiles
para presentar su descargo, plazo que podra ser prorrogabie.

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

Emite el Informe en el que declara la existencia ¢ no de la falta administrativa imputada al
servidor civil o servidor, recomendando al Organo Sancionador la sangion a ser impuesta, de
corresponder.

Articulo 16°  Del Organo Sancionador

El jefe inmediato, el Director de Recursos Humanos, el Secretario General, segin sea el caso,
esta a cargo de la fase sancionadora que comprende las actuaciones conducentes a la imposician
de la sanci6n o la determinacion de no ha lugar, segln lo siguiente:

a} Dentro de los diez {10) dias habiles de recibido el informe del Organo Instructor, segun sea
el caso, recomendando la sancidn a ser impuesia, debe ser emitido el acto administrativo
mediante el cual se iImpone sancidn o se declara el archivamiento del procedimiento.

b} El plazo indicado en el literal precedente, puede ser prorrogado en diez (10) dias habiles
adicionales.

¢) Entre el Inicio del procedimiento administrative disciplinaric y la notificacion de la
comunicacion que impone la sancién o determina €l archivamiento de un procedimiento, no
puede transcurrir un plazo mayor a un {01) afo.

Articulo 17°  De la Comision Especial Instructora

'i?’.‘!I Conformacion de ia Comisién

Al
‘@m\t 1] 2,

A, %La Comisién estara compuesta por:
Dos (2) funcionarios de rango equivalente pertenecientes al Despacho Presidencial,
£t Director de Recursos Humanos del Despacho Presidencial.

Cada miembro de la Comision cuenta con un suplenie con rango igual al miembro titular,
quien lo reemplaza en todo el procedimiento administrative disciplinario, en caso de
ausencia por motivos debidamente justificados.

L
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i.a Comision es designada mediante resolucion del Titular del Despacho Presidencial.

17.2  Instalacion
El acto de instalacion de la Comision se lleva a cabo, obligatoriamenie, deniro de los
primeros cince (05) dias hébiles posteriores a la notificacion de la resolucion  a los
integrantes gue la constituyen.

17.3  Quérum
En las sesiones de la Comision se requiere, como minimo, la asistencia de dos {2) de sus
miembros titulares,

17.4 Convocatoria

Lz convocatoria a los miembros de [a Comision para las sesiones correspondientes se
realiza en un plazo no menor a cuarenta y ocho (48) horas antes de Ja sesion. Si uno de
los miernbros tifulares se encuenira impedido de participar en el procedimiento debe
informar y sustentar las razones de su impedimeanto en el dia de recibida la convocatoria,
al Presidente de la Comision, convoca en el dia de recibida la comunicacién sobre el
impedimento del titular, al miembro suplente.

En el caso que el Presidente se encuentre impedido de participar en el procedimiento, e
Director de Recursos Humanos convoca al suplente, a traves del Secretario Técnico.

Sesiones
{ a Comision se retine sujetandose a las siguientes modalidades:

Sesiones Ordinarias: son aquellas que tienen cardcter de periddicas. Su calidad de
ordinaria es determinada por la misma Comisidn en la sesién de instalacién por acuerdo

de los miembros, en cuyo caso se sefala el dia, hora y lugar de las reuniones siguientes
gue deban producirse, lo cual deberd 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 a través de la Secretaria Técnica las
citaciones correspondientes sefialando la fecha, hora, lugar y el motive de la convocatoria.

Los acuerdos gue adopien los miembros de la Comisién se deciden por votacion,
pudiendo ser: por unanimidad o por mayorfa, con los votos de (2) de sus miembros,
debiendo el miembro discrepante fundamentar su voto singuiar, jo cual debe constar en el
acta respectiva,

17.6 Contenido y Aprobacion del Acta

a) En cada sesion se levanta un acta en la que debe indicarse:

) PRES,
- > Fl nimere de acta (inicia con e} acta de instalacién}.
; ¥  Lugar, fecha y hora,
> Modalidad de la sesién (ordinaria o exiraordinaria).
> Quérum.
>  Agenda (pedidos, informes orales, documentos para atencion).
> Orden det dia (documentos recibidos).
¥ El acuerdo adoptado dehidamente fundamentado.
» Deliberacion de cada acuerdo por separado.
» Sentido de los volos de todos sus participantes (unanimidad o mayoria).

Hora de término de la sesion.
Firma de los miembros de la Comisidn

Y

Y

b) Ellibro de actas s¢lo puede ser sustituido por otre, cuando se agoten sus paginas.
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17.7  Funciones y atribuciones de la Comisidn
a} Corresponde a la Comisién:

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

b) Atribuciones del Presidente de la Comisidn

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

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

#  Suscribir en representacién de Ja Comisidn segln los acuerdos aprobados
por ésta, la documentacién gue debe emitirse para el adecuado desarrollo de
los procedimientos administrativos disciplinarios.

+ Disponer el adecuado registro v archivo de la documentacion, 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 1a Comisidn

»  Concurrir puntualmente a las reuniones convocadas.

» Participar activamente en la investigacién de los casos, realizande un andlisis
de los expedientes que le fueran distribuidos para estudio.

>  Emitir opinién en las deliberaciones y propuestas de recomendacién de,
sanciones en todos los casos de procedimientos administrativos, emitiendo’
su voto para la aprobacién de los acuerdos respectivos.

> Suscribir las actas de las reuniones, las cuales deben ser aprobadas al inicio
de la siguiente reunidn.

> Suscribir jos informes Finales en sefal de conformidad, para su elevacidn, a
través de la Presidencia, al Organo Sancionader que en este caso es el
Titular del Sector.

d) Abstencién de los miembros de |a Comisién bajo responsabilidad

Los miembros de la comisién se abstendran de intervenir, bajo responsabilidad, en
los siguienies casos:

» Si es pariente denfro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad o conyuge, con cualguier de los procesados o con sus
representanies.

«  Si ha intervenide 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 adminisirative disciplinario en el cual interviene.

«  Sila resolucion a expedirse en el procedimiento administrativo disciplinario,
le pudiera favorecer directa o indirectamente.

+ Sialafecha en que se instaura el procedimiento administrativo disciplinario,
tiene la condicidn de jefe inmediato del procesado.

= Las demas causales de abstencion que sefiale la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.
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Articulo 18° Causales de abstencion de las autoridades del procedimiento disciplinario

Si {a autoridad instructiva o sancionadora incurriese en alguna de las causales establecidas en el
articulo 88 de la Ley de Procedimiento Administrativo General, se aplica el principio de jerarquia
a fin de determinar la autoridad competenie.

La autoridad que se encuentre en alguna de las circunstancias sefaladas en el parrafo anterior,
dentro de los 2 dias habiles siguientes a aque! en que comenzd a conocer el asunto, 0 en que
conocid 1a causal sobreviniente, plantea su abstencidn en escrito razonado, y remite lo actuado
al superior jerarquico inmediato para que sin mas tramite se pronuncie sobre la abstencion dentro
del tercer dia. §i 1a solicitud de abstencién fuera declarada fundada, el superior jerarquico para a
ser ja autoridad competente del procedimiento adminisirative disciplinario.

Articulo 19°  Del procedimiento administrativo disciplinario

19.1 Recepcion de Denuncias o de Informes por la presunta comision de faltas
disciplinarias, funcionales o infracciones al Codigo de Etica de la Funcion Piblica

Las denuncias pueden ser presentadas en forma verbal o escrita ante la Secretaria Técnica,
debiendo calificar si las denuncias cumplen con los requisitos establecidos en fa Ley y su
Reglamento.

Cuzndo la denuncia sea formulada en forma verbal, se le debe brindar al denunciante el
contenido minime que debe contener su denuncia (Ver Articulo 5° Definiciones).

E| denunciante, no es parte del procedimiento administrativo disciplinaric, es un tercero que
colabora con la Administracion Pablica,

El plazo de 30 dias habiles dispuesto en el articulo 101 del Reglamento de fa Ley del
Servicio Civil, tiene por objeto que el Secretario Técnico informe el estado de la denuncia,
teniendo en consideracion o establecido en el numeral 3 de! articuio 17 del TUO de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

En caso ol Secretarioc Técnico requiera informacion adicional, solicliara a la oficina
respectiva la documentacion necesaria para la emisién de su informe precalificatorio.

Una vez que se cuente con la informacidon pertinente, el Secretario Tecnico emite informe
precalificando la presunta falta, debidamente sustentado y fundamentado, y remitiendo la
denuncia con los antecedentes al Organo Instructor.

19.2 La investigacion previa y ia precalificacién
19.2.1 Inicio y termino de la etapa:

Una vez recibida la denuncig, el informe de control, el reporte del Jefe inmediato o de
cualquier otro servidor civil o servidor de la Entidad, u ofros indicios de haberse cometide
un falta, 1a Secretaria Técnica efectla las investigaciones preliminares vy la precahﬂcacmn
de los hechos como falia leve, falta grave o falta muy grave.

Esta etapa culmina con la remision al Organo Instructor del Informe de Precalificacion, cuyo
contenido minimo se plasma en el Articulo 5° Definiciones, segln se recomiende el archivo
o ¢l inicio del procedimiento administrativo disciplinario, respectivamente.

E! Organo Instructor puede apartarse de las conclusiones del informe del Secretario Técnico
por no ser vinculante, debiendo argumentar estas razones en el acto administrativo que se

@“‘“ DE g emita.
g" . % 19.2.2 Concurso de infractores:
=
#? #ZSi los presuntos infraciores fueran mas de un servidor de distintas unidades organicas o de
2 ' '9 distintos niveles jerarquicos, y correspondiese que el instructor sea ef jefe inmediato, serd

competente la autoridad de mayor nivel jerérquico.
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Si los presuntos infractores ostentan igual o simifar nivel jerarquice y dependan del mismo
inmediato superior: et organo instructor sera este dltimo.

Silos presuntos infractores ostentan igual o similar nivel jerarquico y dependan de distinto
inmediato superior: la maxima autoridad administrativa determinara cual de los jefes
inmediatos actuara comao drgano instructor,

Si los presuntos infractores ostentan distinto nivel jerdrquico: el drgano instructor serd el
inmediato superior de mayor jerarquia.

19.3 Inicio del procedimiento administrativo disciplinario

E! procedimiento administrative disciplinario se inicia con 1a notificacion al servidor civil o
servidor del documenio que contiene la imputacion de los cargos o inicio del procedimienio
disciplinario. Dicho documente contendrd los cargos que se le imputan y los documentos en
que se sustenta. El acto o resolucion de inicio contiene el contenido minimo que se presenta
en el Articulo 5° Definiciones,

L.a notificacion se realiza dentro def término de tres (03) dias habiles contados a partir del
dia siguiente de su expedicidon. A partir de la fecha de recepcion se computa el plazo de
prescripcion del procedimiento.

El acto o resolucion del inicio del procedimiento no es impugnable.
19.4 Medidas Cautelares

l.a Direccion de Recursos Humanos, es ia autoridad competente para adoptar una Medida
Cautelar, en caso sea indispensable imponerla antes al inicio del procedimiento
administrativo discipiinario, siempre que el drganc instructor determine que la faita
presuntamente cometida genera la grave afectacion del interés general.

Su eficacia esta condicionada al inicio del procedimiento administrative disciplinario en el
plazo de 5 dias habiles contados & partir de [a notificacion.

Una vez iniciado el procedimiento administrativo Disciplinario, corresponde al Organo
Instructor, segin sea ef caso, mediante decisién motivada, vy con el objefo de prevenir
afectaciones mayores a ia entidad piblica o a los ciudadanos, imponer 1as medidas cautelar,
pudiendo determinar o siguiente:

a) Separar al servidor civil o servidor de sus funciones y ponerlo a disposicion de ia
Direccion de Recursos Humanos, para realizar trabajos que le sean asignados de
acuerdo con su especialidad,

b} Exonerar al servidor civil o servider 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 caulelares pueden ser adoptadas al inicie o durante el procedimiento

administrativo disciplinario, sin perjuicioc del pago de la compensacion econtmica

correspondiente.

Cesan los efecios de las medidas cautelares en fos siguientes casos:
« Con la emisién de |a resolucidn administrativa que pone fin al procedimiento
disciplinario.
+ Sien el plaze de cinco {5) dias habiles de adoptada no se comunica al servidor
civil o servidor la resolucion que determina el inicio del procedimiento.

« Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adoplid la medida
provisional.

s Cuando haya transcurrido ] plazo ﬁjado para su ejecucirl:n
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La medida cautelar no es impugnable.
18.5 La Fase Instructiva

a) El o los presuntos infractores podran presentar sus descarges dentro del plazo de &
(cinco) dias habiles conforme lo establecido en el articulo 111 del Reglamento de Ia
Ley de Servir.

La solicitud de prérroga, se presenta dentro de dicho plazo, caso contrario el Organo
Insiructor continuara el procedimiento hasta la emisién de su Informe.

b) En caso de presentarse la solicitud de préroga, corresponde a la autoridad instrusiora
evaluar la solicitud, y adoptando el principio de razonabilidad, conferir el plazo que
considere necesaric para que el imputado ejerza su derecho a la defensa. Si el
Organo Instructor no se pronuncia en el plazo de 2 (dos) digs habiles, se entendera
que la prorroga ha sido otorgada por un plazo adicional de 5 (cinco) dias habiles
contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo inicial.

¢} El Organo Instructor, segin sea el caso, evalla los descargos presentados por el
servidor civil o servidor, dentro del plazo establecido, y determina si estos enervan o
no las imputaciones formuladas.

d) La fase instructora culmina con la recepcidn por parie del Organo Sancionador del
Informe a emite el Organo Instructor mismo que debe contener, de acuerdo al articulo
114 del Reglamento de {a Ley de Servir, lo establecido en el Articulo 5° Definiciones.

e} De concluir €l Organc Instructor que no existe mérito para el inicio def procedimiento
administrativo disciplinario, debe recomendar al Organo Sancicnador el cursc de
accion a seguir o el archivamiento del caso segln corresponda. En caso de archive
debera contener lo dispuesto en el Articulo 5° Definiciones.

fy En el supuesto caso de imponerse amonestacion escrita, supuesto en el que la
condicion del érgano instructor y sancionador recae en el jefe inmediato, la fase
instructiva culminara con la emisién de un informe, sin necesidad de su remision a
otra autoridad.

La Fase Sancionadora

a) Recibido el Informe de calificacion de la falta emitido por &l Organe instructor, la
autoridad sancionadora comunica fal hecho al servidor civil o servidor de la Entidad,
en un plazo maximo de 2 (dos) dias habiles, a efectos de que este Uliimo pusda - de
considerario necesario — solicitar un Informe Oral ante la autoridad sancionadora. La
solicitud de informe oral debe ser presentada dentro det plaze de tres (03) dias
habiles de notificado el servidor.

b) La autoridad sancionadora atiende el pedido sefalando fecha y hora, de conformidad
con lo establecido en ef articuio 112 del Reglamenio de {a Ley de Servir, teniendo en
cuenta el plazo para emitir su pronunciamiento.

c) Elplazo para que el Organc Sancionador emita su pronunciamiento sobre la comisidn
la falta es de diez (10) dias habiles, prorrogables por igual periodo de tiempo.

d) El Organo Sancionador, segln sea el caso, se encuentra facultado a modificar la
sancién propuesta o apartarse de las recomendaciones del drgano instructor,
debiendo motivar y sustentar dicha decision.

e) La resolucion mediante la cual el Organc Sancionador, seglin sea el caso, se
pronuncia sobre ia existencia o inexistencia de fa comision de una falta disciplinaria,
debe contener o establecido en el Artlculo 5° Definiciones.

f)  En caso de la inexistencia de responsabilidad administrativa se notifica al servidor
civil 0 servidor y se archiva.
O

%@“‘“ d’l}% La Resolucion de conclusién del procedimiento administrativo disciplinario en primera
| %instancia debe notificarse al servidor civil o servidor dentre del términe de cinco (5)
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dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su emisién, para su conocimiento
y fines.

h) La Resolucion de conclusion del procedimiento administrativo disciplinario en del
Titular de la Entidad, pone fin a la primera instancia,

18.7 Registro en el Legajo

Se registran en el legajo fas sanciones de amonestacion escrita, suspensién y destitucion o
cese. Las amonestaciones verbales no se registran en el legajo de! servidor civil. Son de
caracter reservado, conforme a lo dispuesto en la Ley del Servicio Civil.

19.8 Ejecucion de la Sancién Disciplinaria
a) Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.

b} La sancion disciplinaria de destitucion acarrea la inhabilitacion automatica por cinco (5)
afios, en el ejercicio de la funcion pablica una vez gue el acto que impone dicha sancion
quede firme ¢ se haya agotado |a via adminisirativa,

19.9 Recursos Administratives

Ante fa resolucion gue impone sancion disciplinaria, el servidor civil o servidor puede
interponer, en el plazo de quince (15) dias habiles contades desde el dia siguiente de su
notificacion, los siguientes recursos adminisiratives;

a} Recurso de Reconsideracion:

Se interpone ante organo sancionador que impuso la sancién, cuande se tenga nueva
prueba, el que se encarga de resolverlo. Su no interposicién no impide la presentacion del
recurso de Apelacion.

b} Recurso de Apelacion

Se interpone cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de Jas pruebas
producidas, se frate de cuestiones de puro derecho o se cuente con nueva prueba
instrumenial,

Se dirige a la misma auloridad que expidié el acto que se impugna quien eleva lo actuado
al superior jerarquico para que resuelva o para su remisién al Tribunal del Servicio Civil,
segun corresponda.

Segun la falta administrativa impuesta, se resuelve segin lo siguiente:

. Amonestacion escrita resuelve el Director de Recursos Humanos.,
. Suspension resuetve ef Tribunal det Servicio Civil,
. Destitucion resuelve el Tribunai del Servicio Civil.

La Resolucion que resuelve en segunda instancia o la denegatoria ficta, agotan la via
administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno, pudiendo interponerse demanda
contencioso administrativa. '
L& interposicion de los medios impugnatorios no suspende Iz ejecucidn del acto impugnado.

19.10 Prescripcidon

: La maxima autoridad administrativa de ia entidad declara la prescripcidn de oficio o a pedido
K} . e . . . S .

oo ‘fq.-% de parte. Si el plazo para iniciar el procedimiento o para procesar al servidor civil o servidor
§ A LT 90 a los que lo fueron prescribiese, la Secretaria Técnica eleva el expediente a la méxima

g

% £ Futoridad administrativa de la entidad, independientemente del estado en que se encuenire.

"% o Dicha autoridad dispone el inicic de las acciones de responsabilidad para identificar las
% ¢ causas de la inaccion administrativa, "

19.10.1 Prescripcidn para el inicio del procedimiento disciplinario;

La prescripcion para el inicio del procedimiento opera a les 3 afos calendario de
haberse cometido ta falta, salve que duranie ese periodo la Direccién de Recursos
Humanos o guien haga sus veces, o la Secretaria Técnica hubiera fomado
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conocimiento de la misma. En este Ultimo supuesto la prescripcidn operara un afno
calendario después de esa toma de conocimiento, siempre que no hubiera transcurrdo
el plazo anterior de tres afios.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la entidad
conocia de la falta cuando &l Informe de Control es recibido por el funcionaric piblico
a cargo de la enfidad. En los demas casos, se entiende que la entidad conocid la falta
cuando la Direccidon de Recursos Humanos o Ia Secretaria Técnica reciben el reporte

o denuncia.

Para el caso de ios ex servidores, ef plazo de dos afios calendario computados desde
que la entidad conocio de la comision de ia falta. Para este supuesto se aplicaran los
mismos criterios sefialados en el parrafo anterior.

En los casos de falta continuada, para el computo del plazo se entiende que la comision
de la falta se produce con el Ultimo acte que suponga la comision de la misma falta.

18.10.2 Prescripcion del procedimiento administrativo discipiinario;

Entre la notificacion de la resolucion o acte de inicio del procedimiento disciplinario y
ia notificacion de la resolucién que impone la sancién o determina el archivamiento del
procedimiento, no debe transcurrir mas de un afo calendario.

16.11 Custodia del expediente

a) Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el responsable de la custodia de )
los expedientes es el Organo insiructor a fravés de la Secretaria Técnica, hasta que
&stos sean elevados al Organao Sancionador, asumiendo este la responsabilidad de los

mismos.

b} Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios concluidos y los
que no ameritaron su instauracion, son archivados por la Secretaria Técnica, bajo

responsabilidad.

c) Las sanciones administrativas disciplinarias ademas deben ser archivadas en ellegajo
personal del servidor civil o servidor.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera: Derivacién de denuncias 2 la Secretaria Técnica

B 5 EN el caso que una persona presente denuncia ante la Mesa de Partes del Despacho Presidencial,

ta debe ser derivada para su atencion a la Secretaria Técnica.

%

*,;;6, ‘kgegunda: Ejecucion de sancién en caso de personal destacado.

En ef caso que a un servidor civil o servidor del Despacho Presidencial que se le haya impuesto
sancion disciplinaria y a dicha fecha se encuentre destacado a ofra Entidad, ésta debe ejecutar la

as sanciones disciplinarias de destitucién y/o inhabilitacién deben ser registradas por el Director
de Recursos Humanos, funcionario responsable de su inscripcion, en el Registro Nacional de
Sancicnes de Destitucidon y Despido - RNSDD, en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles
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contados a partir del dia siguiente en que el acto que impone dicha sancion quede firme o se haya
agotado la vig administrativa.

Cuarta: Respeonsabilidad administrativa, funcional, civil y/o penal

La instruccion o decisién sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los funcionarios
0 servidores no enerva las consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su actuacion, las
mismas que se exigen conforme a la normativa de la materia.

Quinta: Procedimientos disciplinados instaurados antes del 14 de setiembre de 2014

Los precedimientos administrativos disciplinarios instaurados antes del 14 de setiembre de 2014,
se rigen a las normas sustentivas y procedimentales vigente al momento de la instauracion de!
procedimiento hasta la resolucion de los recursos de apelacion, que, se der el caso, se interpongan
contra los actos que ponen fin al Procedimiento Administrative Disciplinario.

Sexta: Remisiton de expedientes en framite a la Secretaria Técnica

Las Comisiones de procedimientos administrativos disciplinarios que al 13 de setiembre de 2014
estaban investigando la presunta comisién de faltas sin que se iniclara Procedimiento
Administrative Disciplinario correspondiente, deben remitir los actuados a la Secretaria Técnica.

Sétima: Reglas procedimentales aplicable a los procedimientos disciplinarios instaurados
desde el 14 de setiembre de 2014

Los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados desde el 14 de setiembre de 2014,
por hechos cometides con anterioridad a dicha fecha, se rigen por las reglas procedimentales
establecidas en fa Ley del Servicio Civil y su reglamento, y por las reglas sustantivas aplicables al
momento en que se cometlieron los hechos. Asimismo, los procedimientos administrativos
disciplinarios instaurados desde el 14 de setiembre de 2014, por hechos cometidas a partir de
dicha fecha, se regiran por las normas procedimentales y sustantivas sobre el régimen disciplinario
previstas en la Ley N° 30057 y su reglamento.

Octava: Norma aplicable en caso de declaracion de nulidad del procedimiento
administrativo disciplinario,

St en segunda instancia administrativa o via judicial se declara la nulidad de todo lo actuado, la
normativa aplicable es aquella con la cual se tramito el procedimiento administrativo disciplinarios,
salvo que el juez o la auloridad administrativa dispusieran lo contrario,

Novena: Reglas procedimentales del procedimiento administrativo disciplinario

Asimismo, se deben considerar dentro de las reglas procedimentales a las autoridades
competentes del procedimiento administrative disciplinario; a las etapas o fases dei procedimiento
administrativo disciplinario y plazos para la realizacién de actos procedimentales: las formalidades
previstas para la emision de los actos procedimentales; las reglas sobre fa actividad probatoria Y
ef ejercicio del derecho a la defensa; v las medidas cautelares.

Decima: Reglas sustantivas del procedimiento administrative disciplinario

De igual forma, se debe considerar dentro de las reglas sustantivas a los deberes y/u obligaciones,
prohibiciones, incompatibilidades y derechos de los servidores; las faltas; las sanciones: lipos,

A N . . L. . . .
\3‘5@ ""f&;’ietermmacuon, graduacion y eximentes; y los plazos de prescripcién.
F D oF. . . . . ey pe
g WMo %mmo Primera: Facultad sancionadora de la Contraloria General de la Republica
- # R
2, ,i_gl procedimiento sancionader iniciado en mérito a la presente Directiva es ejercido sin colisionar -

con la facultad sancionadora con que cuenta la Contralorfa General de la Republica, de acuerdo. -
con la Ley N° 29622 — Ley que modifica la Ley Organica del Sistema Nacional de Control v de la -
Contraloria General de ia RepUblica y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N°
023-2011-PCH.



, i |
DIRECTIVA DEL REGIMEN DISCIPLINARIOY ~ C0digo: | DIR-SSGPR-DP-012
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DEL persion: o1
DESPACHO PRESIDENCIAL echa; | Abril 2015
Paging: { Pégina 21 de 21

Despache Presidencial

Décimo Segunda: Sujecion de la presente Directiva

Ej procedimiento administrative disciplinaric se sujeta a los Principios contem plados en la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento General, a lo establecido en la Directiva del "Régimen y
Procedimiento Disciplinario de la Ley N° 30057~ Ley del Servicio Civil" y supletoriamente, a las
disposiciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Décimo Tercera: Vigencia y difusion de [a directiva

a presente directiva entrarad en vigencia a pariir def dia siguiente de su aprobacion por la
Subsecretaria Generat y debera ser publicada en la intranet del Despacho Presidencial, bajo

~=  responsabilidad de la DTIS.
5 o, Sin perjuicio de lo anterior, [a Direccitn de Recursos Humanos debera difundir la presente directiva

bR
W 8y i - ; .. . .
g’ 1 “Zentre todos los titulares de los Organos y Unidades Organicas del Despacho Presidencial, los que
= - + . 3
% i ° Seberan hacerla de conocimiento del personal a su cargo.
b iy
i Iy
==’3? §
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