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REPUBLICA DEL PERLU

@

GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N° | 8 5 - 2015/GOB.REG.PIURA-GSRMH - G.

chuweanes. 2 3 JUN 2015

VISTOS: El Proveido de Gerencia inserto en el Informe N°001-2015/GRP-402000-402300-
SECRETARIA TECNICA, de fecha 12 de junio del 2015, y;

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 04 de julio de 2013, se pibiico en el Diario Oficial el Peruano, La Ley N*® 30057 “Ley
del Servicio Civil’, que tiene por objeto establecer un régimen inico y exclusivo para las personas que prestan
servicios en las Entidades Publicas del Estado, asi como para aguelias personas que estan encargadas de su
gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de estas;

Que, asimismo dicho cuerpo normativo indica en fa Novena Disposicion Complementaria Final que las
disposiciones sobre el Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador. se aplican una vez que las normas
reglamentarias de dicha materia se encuentren vigentes: motivo por el cual. sélo cuando e! reglamento de la
losada Ley entre en vigencia, entonces se dejaran de apiicar las reglas disciplinarias de los olros regimenes
coexistentes, esto es, de las disposiciones confenidas en los invocados Decretos Legisiativas N® 276, N* 728,
N* 1057 y en el Cadigo de Etica de la Funcion Publica (Ley N° 27815);

Que, mediante Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, publicado el 13 de Jjunio del 2014, se aprobd el
Reglamento de la Ley del Servicio Civil, y en la Undécima Disposicion Complementaria Transitoria del acotado
Reglamento General, se establecit lo siguiente: “El Titulo correspondiente al Regimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador, entrara en vigencia a los tres (03) meses de publicado el presente Reglamento
con el fin de que las entidades adecuen internamente el procedimiento, Agquelios pmmﬁa'nmamas disciplinarios
que fueron instaurados con fecha anterior a fa entrada en vigencia del Regimen Disciplinario de la Ley N®
30057 se regiran por las normas por las cuales se les imputo responsabilidad administrativa hasta su
terminacion en segunda instancia administrativa™ .

Que, ante tal coyuntura se viens implementando la Ley del Servicio Civil ¥ Su respectivo Reglamento a la
presente Entidad, motivo por el cual mediante Informe N°001-2015/GRP-402000-402300-SECRETARIA
TECNICA, de fecha 12 de junio del 2015, &l Secretario Técnico, remite el “Manual del Régimen Disciplinario ¥
Procedimiento Sancionador de la Gerencia Sub Regional Morropan Huancabamba', en ef cual se contemplan as
nomiativas que corresponden al régimen disciplinario y procedimiento sancionador. aplicado a la coyuntura de la
presente Entidad;

Que, con las visaciones de fa Oficina Sub Regional de Asesoria Legal, y la Oficina Sub Regional de
Administracian;

En uso de las atribuciones conferidas por Decreto Supremo N° 164-2008-EF. la Lay N* 27783 - Ley de
Bases de la Descentralizacion del 20 de Junio 2002, Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales del
16 de Noviembre 2002, modificada por Ley N*™ 27802 del 30 de Diciembre 2002, y la Resolugion Ejecutiva
Regional N*018-2014/GOBIERNO REGIONAL PIURA-FR. de fecha 01 e enero del 2015,
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GOBIERNO REGIONAL DE PIURA
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Chulucanas 23 J UN 2015

RESOLUCION GERENCIAL §

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.~ APROBAR el
Sancionador de la Gerencia Sub Regional Marropon
presente rasolucion.

ARTICUL
>, Sub Regional de Programacion y Presupuesto, Direccion

\de Administracion, Oficina Sub Regional de Asesoria Legal,
3 coesponda de fa Gerencia Sub Regional Morropon Huancabamba.
REGISTRESE, COMUNIQUESE, cUMP

“Manual del Régimen Disciplinario ¥ Procadimiento
Huancabamba’, &l mismo qué forma parte integrante dé la

UNDO.- Hacer de conacimiento &l contenido de la presente Resolucion a la Direccion
Sub Regional de Infraestructura, Oficina Sub Regional
y demas astamentos administrafivos ¥ técnicos que
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GOBIERNO REGIONAL PIURA
GERENCIA SUB REGIONAL MORROPON-HUANCABAMBA

OFICINA SUB REGIONAL DE SECRETARIA TECNICA
ADMINISTRACION

“MANUAL DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA GERENCIA
SUB REGIONAL MORROPON HUANCABAMBA".

B

CHULUCANAS, JUNIO 2015.

Pagina 1 de 18

&




GOBIERNO REGIONAL PIURA
8 REGIONAL MORROPON-HUANC ABAMBA

LICACION DEL REGIMEN msclPLmARm Y
RENLA GERENCIA sSuUB REGIONAL

HUhNGABP.MBA"

1. OBJETIVO
por objeto establecel las disposiciones del

o Y Pmcedimi.entn gancionador establecido €N la

del Servicio Civil y su eglamentu General, en la
Huancabamba del Gobierno Regional

El presente Manual tiene

Régimen Disciplinar
Ley N° 10057, Ley
Gerencia Sub Regional Morropon

Piura.

2. BASE LEGAL

Ley del Servicio Civil.
Hostigamiento

prevencion ¥ Sancion del

24 Ley N’ 30057-
2.2ley NO27942 - Ley de
Sexual.
2.3Ley No27815 - LeY de Codigo Etica de 12 Funcién Publica.
del Sistema Nacional de Control Y de la

2.4ley N027786 - LeY Organica
abli us modificatorias.
[ inccmpaﬁbil‘.dades

servidores publicos, las personas que
odalidad contractual.

del Proce i
ablece pro ibicic iercer 1a facultad
on de prersnna's e

2.6Ley No27444 — Ley

2.7 Ley Ne2B8771 — Ley Que est
ento Y contrataci

de nombrami
casos de parentesco-

2.8 Ley N’ 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

29Ley N° 27783 Ley de Bases dé la Descentral‘.zacién.

210 Ley No 27867 LeY Qrganica de los Gobiernos Regionales.

211 Decreto Legislativo e40567 — Decreto Legislativo que crea y
regula el régimen especial de contratacion admi.nistraﬂva de
sewicios‘{:hs.

242 Ley N° 29849 - Ley que establece 1@ eliminacion pmgreswa del
del Decrelo Legislativo Ne1057 Y otorga

Régimen Especial
derechos laborales.

2.13 Decreto Legislativo N°1023 - Que
Servicio Civil — SERVIR, rectora

gestion de recurso

ad Nar:inna'- del

crea la Autorid
mini.stratwn de

del sistema ad

s humanos.
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GOBIERNO REGIONAL PIURA
GERENCIA SUB REGIONAL MORROPON-HUANCABAMBA

ADMINISTRACION |

OFICINA SUB REGIONAL DE | SECRETARIA TECNICA

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

215 Decreto Supremo N°008-2010-PCM — Aprueban el Reglamento
del Tribunal del Servicio Civil y sus modificaciones.

216 Decreto Supremo N°075-2008-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057.

217 Decreto Supremo N°065-2011-PCM, Establece modificaciones al
Reglamento del Decreto Legislativo N®1057.

248 Ordenanza Regional N°304-2014/GRP-CR, Que actualiza el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno
Regional Piura, publicado en el Diario Oficial el Peruano 07 de
enero 2015.

219 Directiva N°002-2015-SERVIR/GPGSC “Regimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio
Civil", aprobado con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°101-
2015-SERVIR-PE de fecha 20 de marzo 2015.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual, son de aplicacion a
servidores civiles, conforme a la definicion efectuada en el inciso i) del
articulo IV del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado
por Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que ejercen o hayan ejercido
funciones en la Gerencia Sub Regional Morropon Huanr,fabamba. sin
importar su regimen contractual, quienes seran denominados de forma
genérica en el presente Manual como “servidores civiles”.

. DEFINICION DE TERMINOS
4.1 Procedimiento Administrativo Disciplinario

Es el conjunto de actos y diligencias que preceden a todo acto
administrativo emitido para la determinacion de responsabilidad
administrativa disciplinaria, como su antecedente y fundamento, los
cuales son necesarios para su perfeccionamiento, condicionan su
validez. Cuenta con dos fases:

a) Fase instructiva: Comprende las actuaciones conducentes a

la determinacion de la responsabilidad administrativa
disciplinaria. Se encuentra a cargo de un Organo Instructor.
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‘ 4.4 Titular de la Entidad
I
|
I

b) Fase sancionadora: Comprende desde la recepcion del
informe del Organo Instructor hasta la emisién de la sancion o
el archivamiento del proceso administrativo. Se encuentra a
cargo del Organo Sancionador.

4.2 Organo Instructor

Es aquel que conduce el procedimiento para la determinacion de la
responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia desde la
notificacion al servidor civil hasta la emision y notificacion del Informe
al 6rgano sancionador en el que se pronuncia sobre la presunta
existencia o no de la falta administrativa imputada al servidor civil.

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

a) El Jefe Inmediato,
b) El Jefe de la Oficina Sub Regional de Administracion, o

¢) Titular de la entidad.

4.3 El Organo Sancionador

Es aquel que recibe el informe del Organo Instructor y realiza las
acciones que corresponden hasta la emisién del acto gue determina
la imposicion de sancion; asimismo, de ser el caso, determina la
inexistencia de falta administrativa disciplinaria declarando el archivo

del procedimiento.

El 6rgano sancionador, de acuerdo a la naturaleza de la falta
puede ser:

a) El Jefe inmediato,
b) El Jefe de la Oficina Sub Regional de Administracion, o
¢) El Titular de la entidad.

Para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos, conforme a lo dispuesto en el Reglamento General de la
Ley N° 30057, es el Gerente Sub Regional.
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4.5 Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

a) El Jefe Inmediato del servidor civil imputado,

b) El Jefe de la Oficina Sub Regional de Administracion,
c) ElGerente Sub Regional, y

d) El Tribunal del Servicio Civil

Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario
cuentan con el apoyo de un Secretario Técnico.

4.6 Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica apoya al Organo Instructor y Sancionador, ¥
puede estar compuesta por uno o mas servidores. Estos servidores,
a su vez, pueden ser servidores civiles de la entidad y ejercen la
funcién en adicion a sus funciones regulares, de preferencia son
abogados y son designados por la Gerencia Sub Regional. La
Secretaria Técnica depende de la Oficina Sub Regional de
Administracion.

4.7 Servidor Civil

4

-

:
La expresion servidor civil se refiere a los servidores del régimen de
la Ley organizados en los siguientes grupos: funcionario publico,
directivo publico, servidor civil de carrera y servidor de actividades
complementarias. Comprende, tambien, a los servidores de toda la
entidad, cuyos derechos se regulan por los Decretos Legislativos N°
276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa Y de
Remuneraciones del Sector Publico o del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios — CAS, asi como bajo la modalidad de contratacion
directa a que hace referencia el Articulo 178° del Decreto Supremo
N°040-2014-PCM.

4.8 Denuncias

Las denuncias son actos mediante los cuales cualquier servidor civil
o persona pone en conocimiento de la Entidad, los hechos que
considere como una falta disciplinaria establecida en la legislacion
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vigente, presuntamente cometida por un 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 demuestren la existencia de los hechos denunciados.

4.9 Faltas de caracter disciplinario

Constituye falta de caracter disciplinario toda accion u omision,
voluntaria o no, que contravenga las obligaciones, prohibiciones y
demas normativa especifica sobre los deberes del servidor civil y da
lugar a la aplicacién de la sancion conforme a la tipificacion y al
procedimiento establecido en la legislacion vigente.

4.10 Sanciones disciplinarias
« Amonestacion verbal

La efectua el jefe inmediato en forma personal y reservada, no
implica el desarrollo de un proceso administrativo disciplinario,
ni su registro en el legajo del servidor civil.

« Amonestacion escrita
'
Se aplica previo proceso administrativo distiplinario. Es
conducida e impuesta por el Jefe inmediato quien actia como
Organo Instructor y Sancionador. Se impone a través de un
Memorandum y es oficializada por el Jefe de la Oficina Sub
Regional de Administracion a través de la comunicacién al
servidor civil sancionado, y su registro en el legajo.

« Suspension sin goce de remuneraciones O
compensaciones desde un (1) dia hasta trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendarios.

Se aplica, previo procedimiento administrativo disciplinario
que sera conducido por el Jefe inmediato-Organo instructor
del servidor civil a quien se le imputa la comision de la falta,
quien propondra el nimero de dias de suspension, el Jefe de
la Oficina Sub Regional de Administracion-Organo
sancionador decide aprobar la propuesta del Organo
instructor o puede modificar la misma, materializando la
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sancion a través de la emision de un Memorandum y es
oficializada por el Jefe de la Oficina Sub Regional de
Administracion a través de la comunicacion al servidor civil
sancionado, y su registro en el legajo.

« Destitucion

Se determina, previo procedimiento  administrativo
disciplinario, que sera conducido por el Jefe de la Oficina Sub
Regional de Administracién-Organo instructor, e impuesta por
el Titular de la Entidad-Organo sancionador el que puede
modificar la sancion propuesta. Materializando la misma a
través de la emision de la resolucion administrativa
correspondiente y es oficializada por el Titular de la Entidad a
través de la comunicacion al servidor civil sancionado, y su
registro en el legajo.

La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el
ejercicio de la funcion publica por el lapso de cinco (5) anos,
la misma que serd ejecutable una vez la sancion de
destitucion haya quedado firme o se haya agotado la via
administrativa.

e Inhabilitacién para el reingreso de los Ex Servidores
Civiles i

Se impone, previo procedimiento administrativo disciplinario, a
los ex servidores civiles, por el plazo de cinco (5) afios, de
conformidad con lo establecido en el inciso 241.2 del articulo
241° de la Ley N° 27444, ley del Procedimiento
Administrativo General. Sigue el mismo tramite que la sancion
disciplinaria de destitucion.

411 Prescripcion del plazo para el inicio del Proceso
Administrativo Disciplinario-PAD.

La prescripcion para el inicio del procedimiento opera a los
tres (3) afos calendario de haberse cometido la falta, salvo
que, durante ese periodo, la Oficina Sub Regional de
Administraciéon o la Secretaria Técnica hubiera tomado
conocimiento de la misma. En este Gltimo supuesto, la
prescripcion opera en un (1) afo calendario despues de esa
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toma de conocimiento, siempre que no hubiera transcurrido el
plazo anterior de tres (3) afos.

En los casos que la denuncia provenga del érgano de control
institucional, Se entiende que la entidad conocio de la
comisién de la falta, cuando el informe de control es recibido
por el Titular de la entidad, en este supuesto el plazo de
prescripcion opera en un (1) afio calendario.

Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de
prescripcion es de dos (2) afios calendarios, computados
desde que la entidad conocié de la comision de la falta. Para
este supuesto, se aplicaran los mismos criterios sefnalados en
el parrafo anterior.

En los casos de faltas continuadas, para el computo del
plazo, se entiende que la comision de la falta se produce con
el Gltimo acto que suponga la comision de la misma falta.

La prescripcion es declarada por el Titular de la Entidad, de oficio
o a pedido de parte, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa correspondiente.

'
// 4.12 Prescripcion del Proceso Administrativo Disciplinario-PAD.

El plazo de prescripcion del proceso administrativo disciplinario-
PAD, opera en un (1) afo calendario, contado a partir de la
notificacién del inicio del PAD al servidor civil y la noftificacion que
impone la sancion o archiva el procedimiento.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 El Procedimiento Administrativos Disciplinario se inicia de oficio, por
denuncia de parte o por recomendacion del Organo de Control
Institucional y la Contraloria General de la Republica.

5.2 El servidor civil tiene derecho a conocer los documentos Yy

antecedentes que dan lugar al procedimiento, para lo cual el
expediente administrativo se encuentra a su disposicion, pudiendo
solicitar la informacion que requiera para el ejercicio de su derecho a

la defensa.
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5.3 La responsabilidad administrativa que da lugar a la imposicion de
sancion de amonestacion escrita, suspension o destitucion de un
servidor civil, solo puede determinarse previo proceso administrativo
disciplinario.

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

a) Grave afectacion al interés publico o a los bienes
juridicamente protegidos por el Estado.

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

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

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) La concurrencia de varias faltas.

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

g) La reincidencia en la comision de las faltas.

h) La continuidad en la comision de la falta. y

// i)y El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el case.

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

5.6 Todas las Unidades Organicas de la Gerencia Sub Regional
Morropén Huancabamba, se encuentran obligados a brindar
informacién que requiera la Secretaria Técnica, Organo Instructor y
Organo Sancionador, dentro del plazo que se establezca para tal fin,
contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la solicitud, bajo
responsabilidad  del funcionario  encargado  del organo
correspondiente.
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica depende de la Oficina Sub Regional de
Administracion y tiene a su cargo las siguientes funciones:

a)

b)

c)

g)

h)

)

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los
reportes que provengan de la propia entidad, guardando las
reservas del caso, los mismos gque deberan contener, como
minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante
en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles.

Tramitar los informes de control institucional relacionados con el
procedimiento administrativo disciplinario, cuando la entidad sea
competente y no se haya realizado |a notificacién dispuesta en el
articulo 96.4 del Reglamento General.

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

Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a
las entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o
de otras entidades. Es obligacion de todos estos remitir |a
informacion  solicitada en el plazo reguerido, bajo
responsabilidad. :

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

Apoyar al Organo Instructor y Sancionador durante el
procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el
proyecto de memorandum que dara inicio al PAD y, de ser el
caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable.
Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD,
siempre y cuando se encuentren en su poder.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la
presunta comision de una falta.

Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en
caso que luego de las investigaciones correspondientes,
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¢) El servidor civil cuenta con el plazo de cinco (5) dias habiles
para presentar su descargo, contados a partir del dia siguiente
de efectuada la notificacion.

d) En el caso de presentarse la solicitud de prorroga, corresponde
al Organo Instructor evaluar la solicitud y adoptando el principio
de razonabilidad, conferir el plazo que considere necesario para
el que el servidor civil ejerza su derecho de defensa. Si el
Organo Instructor no se pronunciara en el plazo de dos (2) dias
habiles, se entendera que la prorroga ha sido otorgada por un
plazo adicional de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia
siguiente del vencimiento del plazo inicial.

e) Vencido el plazo de ley para la presentacion de los descargos,
efectuara el analisis e indagaciones necesarios para determinar
la existencia de la responsabilidad imputada al servidor civil
debiendo emitir el Informe en el que declara la existencia o no de
la falta administrativa disciplinaria, recomendando al Organo
Sancionador la sancion a ser impuesta de corresponder, para tal
efecto contara con un plazo de quince (15) dias habiles. Los
fundamentos de su pronunciamiento, deben contener lo
siguiente:

¢ Los antecedentes del procedimiento.
« La identificacion de la falta imputada{ asi como la
/7 norma juridica presuntamente vulnerada.
e Los hechos que determinan la comision de la falta.
e El pronunciamiento sobre la comision de la falta por
parte del servidor civil.
+ La recomendacion de la sancién aplicable, de ser el
caso.

f) Proyecta el Memorandum o Resolucion, segun sea el caso que
contiene la recomendacion de sancion o declaracion de archivo
del PAD.

6.3 Funciones del Organo Sancionador

El Organo Sancionador, esta a cargo de la fase sancionadora, que
comprende las actuaciones conducentes a la imposicion de la
sancion o declaracion de archivo del PAD, segun lo siguiente:
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a)

b)

d)

g)

El Organo Sancionador una vez recibido el informe del Organo
Instructor, podra apartarse de las recomendaciones de dicho
informe, En tal situacién debera motivar adecuadamente las
razones que sustentan tal decision.

Teniendo en consideracion lo expresado en el inciso precedente
el Organo Sancionador dentro del plazo de dos (2) dias habiles
hara de conocimiento al servidor civil la recomendacién de
sancion efectuada por el Organo Instructor, para que de
considerarlo pertinente solicite informe oral, solicitud que debera
presentarla dentro del plazo de tres (3) dias habiles.

El informe oral debera ser concedido dentro del plazo de dos (2)
dias habiles, contados a partir de recepcionada la solicitud
presentada por el servidor civil, debiéndose sefalar lugar, fecha
y hora a realizarse dicha diligencia.

Dentro de los diez (10) dias habiles de recibido el informe del
Organo Instructor, debera emitir el Memorandum o la resolucién
administrativa mediante el cual se impone sancion o se declara
el archivamiento del procedimiento. Dicho plazo puede ser
prorrogado en diez (10) dias habiles adicionales, seguin las
circunstancias de cada caso, debiendo sustentar tal decision.

El Memorandum o Resolucién que contiene la sancion a imponer
o el archivo del PAD, debera ser notificado al servidor civil dentro
del plazo de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha
de su expedicion. Los fundamentos de su pr&nunciamientu
deben contener lo siguiente:

« La referencia a |a falta incurrida.

e La descripcion de los hechos.

e La citacion expresa de las normas vulneradas.

* Vinculacion precisa de la responsabilidad del servidor civil
respecto de la falta que se estime cometida.

e La sancion impuesta.

* El plazo para impugnar.

¢ La autoridad que resuelve el recurso de reconsideracién o
apelacion.

En caso de la inexistencia de responsabilidad administrativa se
notifica al servidor civil y se archiva.

El Organo Sancionador debera cautelar el plazo de prescripcion
del PAD, conforme a lo establecido en el numeral 4.12 del
presente Manual.
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6.4

Medidas Cautelares

El Organo Instructor, segiin sea el caso, mediante decision
mativada, y con el objeto de prevenir afectaciones mayores a la
entidad publica o a los ciudadanos, puede determinar lo siguiente:

a) Separar al servidor civil de sus funciones y ponerlo a
disposicion de la Oficina Sub Regional de Administracion,
para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo a
su especialidad.

b) Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir al
centro de trabajo, sin perjuicio de otorgarsele las
facilidades correspondientes para ejercer su derecho a la
defensa.

c) Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o
durante el procedimiento administrativo disciplinario, sin
perjuicio del pago de su remuneracion o compensacion
economica correspondiente.

d) Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio del
procedimiento, siempre que el Organo Instructor determine
que la falta presuntamente cometida genera la grave
afectacion del interés general. La medida provisional se
encuentra condicionada al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario. :

e) El Organo Instructor como el Organo Sancionador estan
facultados para modificar o revocar la medida cautelar
dictada.

f) La medida cautelar no es impugnable.

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

¢ Con la emision del Memorandum o la resolucion
administrativa que pone fin al procedimiento
disciplinario.

e Si en el plazo de cinco (5) dias habiles de
adoptada no se comunica al servidor civil el
Memorandum o resoluciéon que determina el inicio
del procedimiento.

« Cuando cesan las razones excepcionales por las
que se adopto la medida provisional.
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de puro derecho, segun la falta administrativa impuesta, conforme
al siguiente detalle:

¢« Amonestacion escrita, se interpone ante el Jefe de la
Oficina Sub Regional de Administracion, quien lo resuelve
en el plazo de ley.

+ Suspension, se interpone ante el Tribunal del Servicio
Civil - SERVIR, quien lo resuelve en el plazo de ley.

* Destitucion, se interpone ante el Tribunal del Servicio Civil
- SERVIR, quien lo resuelve en el plazo de ley.

c. 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

AL

La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la
ejecucion del acto impugnado.

9. CUSTODIA DEL EXPEDIENTE

91 Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el

responsable de la custodia del expediente es el Organo Instructor

_;/ a través de la Secretaria Técnica, hasta que éstos Sean elevados

/ al Organo Sancionador quien serd responsable de dicho
expediente hasta la emision de sancion o archivo.

§ 9.2 Los expedientes de los procedimientos administrativos
disciplinarios concluidos y los que no ameritaron su instauracion,
se archiva en la Secretaria Técnica, bajo responsabilidad.

10.RESPONSABILIDADES

El Organo Instructor, el Organo Sancionador, la Oficina Sub Regional de
Administracion y el Titular de la Entidad son responsables de velar por el
cumplimiento de las disposiciones del presente Manual.

11.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

11.1 Para la aplicacion del régimen disciplinario del PAD, la Oficina
Sub Regional de Administracion hara sus veces de la Oficina de
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Recursos Humanos de conformidad con Jo opinado por Ja Oficina
Regional de Asesoria Juridica, mediante g| Informe N°3357.
2014/GRP-460000 de fecha 30 de Octubre del 2014

| OFICINA SUB REGIONAL DE

En el supuesto de la sancién de amonestacion escrita, en la que
la calidad de organo instructor Y sancionador recae en la misma
autoridad, ésta, en SU condicion de 0rgano instructor quedara
dispensado de |a remision del informe a| organo sancionador, sin
Perjuicio de I notificaciéon de| informe al servidor civil procesado
para los efectos que ejerza su derecho a la defensa antes de la
emision del informe Sancionador.

de conformidad con lo establecido en el inciso 2 del articulo 88°
de la Ley N© 27444, con Ia finalidad de garantizar |a Pluralidad de
instancias e imparcialidad del Procedimiento, para el se deberan
Seguir las reglas establecidas en |3 ley antes acotada.

Partes o Tramite Documentario de la Gerencia Sup Regional
Morropén Huancabamha, eésta debe ser derivada para sy atencién
a la Secretaria Técnica en el plazo de ley.

Los procedimientos administrativos disciplinarios que a la fecha
de entrada en vigencia de| Presente Manual se encuentran en
tramite, contintan tramitandose Con sujecién a log dispositivos
con los cuales fueron iniciados.

En el caso que un servidor civil de |a Gerencia Sub Regional
Morropén Huancabamba Que se le haya impuesto  sancién
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11.8

11.9

disciplinaria y a dicha fecha se encuentre destacado a otra
Entidad, ésta Gltima debe ejecutar la sancion.

Las sanciones disciplinarias de suspension, destitucion e
inhabilitacién (en el caso de ex servidores civiles), deben ser
registradas por el Jefe de la Oficina Sub Regional de
Administracion o por el funcionario responsable de su inscripcion
en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido —
RNSDD de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, en
un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles contados a partir del
dia siguiente en que el acto que impone dicha sancion quede
firme o se haya agotado la via administrativa.

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

11.10 El procedimiento sancionador iniciado en merito al presente

Manual es ejercido sin colisionar con la facultad sancionadora con
que cuenta la Contraloria General de la Republica, de acuerdo
con la Ley N° 29622 — Ley que modifica la Ley Organica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria /General de la
Republica y su Reglamento, aprobado mediante Décreto Supremo
N°023-2011-PCM.

El procedimiento administrativo disciplinario se sujeta a los
Principios contemplados en la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General Y, supletoriamente, a las disposiciones
contenidas en la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Bemciures MR
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