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1.

FINALIDAD

Establecer disposiciones del proceso de responsabilidad administrativa, y sus fases,
para la evaluacién y determinacién de responsabilidades administrativas y, de aplicar,
las sanciones correspondientes, en los casos de presuntas faltas cometidas por
funcionarios hasta el nivel de subgerentes de la Caja de Pensiones Militar Policial
(CPMP), normadas en el Reglamento Interno de Trabajo, en la normativa internay en
las normas que regulan los contratos laborales y en las normas legales del sector.

REFERENCIA LEGAL Y NORMATIVA

Decreto Ley N2 21021 — Ley de Creacidn de la Caja de Pensiones Militar Policial y
sus modificatorias

Decreto Supremo N2 005-75-CCFA — Reglamento del Decreto Ley N2 21021 y sus
modificatorias

Decreto Legislativo N2 1133 — Decreto Legislativo para el Ordenamiento Definitivo
del Régimen de Pensiones del Personal Militar y Policial, y sus modificatorias
Decreto Supremo N2 101-2021-EF — Normas Reglamentarias y Complementarias
del Decreto Legislativo N2 1133, Decreto Legislativo para el Ordenamiento
Definitivo del Régimen de Pensiones del Personal Militar y Policial

Decreto Supremo N2 003-97-TR — Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N2 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral (LPCL) y sus modificatorias
Decreto Supremo N° 001-96-TR — Reglamento del Decreto Legislativo N2 728 y sus
modificatorias

Ley N2 31288 — Ley que tipifica las conductas infractoras en materia de
responsabilidad administrativa, funcional y establece medidas para el adecuado
ejercicio de la potestad sancionadora de la Contraloria General de la Republica
Resolucién de Contraloria N2 166-2021-CG — Reglamento del Procedimiento
Administrativo Sancionador por Responsabilidad Administrativa Funcional
Constitucion Politica del Peru de 1993

Reglamento Interno de Trabajo de la Caja de Pensiones Militar Policial
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Manual de Organizacién y Funciones de la Caja de Pensiones Militar Policial
Manual de Descripcion de Cargos de la Caja de Pensiones Militar Policial

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva comprenden a la Gerencia
General, a la Gerencia de Administracidon y Finanzas, al Departamento de Recursos
Humanos, a la Gerencia Legal y Cumplimiento y a los colaboradores hasta el nivel de
subgerentes de la CPMP.

GLOSARIO

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

4.5.

Autoridad Instructora: Es la autoridad encargada de impulsar el proceso de
responsabilidad administrativa en sus distintas etapas. Esta a cargo del Jefe de
Departamento de Recursos Humanos, o del Gerente de Administracién vy
Finanzas, segun corresponda.

Autoridad Sancionadora: Es la autoridad encargada que determina las sanciones
dentro del proceso de responsabilidad administrativa. Estd a cargo del Gerente
de Administracion y Finanzas, o del Gerente General, seglin corresponda.”

Descargos: Se identifica como el derecho que toda persona que se encuentre
implicada en un proceso de responsabilidad administrativa en una determinada
etapa y durante un plazo establecido, el cual consiste en brindar su perspectiva
de los hechos y/o proveer los medios probatorios que estime pertinentes.

Facultad de investigacion: Es la potestad que mantiene la Autoridad Instructora
para atender los procesos de responsabilidad administrativa y por la cual las
demads unidades organicas de la CPMP se encuentran sujetas a brindar atencion.

Personal encargado: Es el personal designado por la Autoridad Instructora, que
pertenece al Departamento de Recursos Humanos, quien realiza las funciones
relacionadas a la atencién e impulso de los procesos de responsabilidad
administrativa en coordinacidn con la Autoridad Instructora.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

Procesos de responsabilidad administrativa

5.1.1. Los procesos de responsabilidad administrativa tienen como propdsito
evaluar y determinar las responsabilidades administrativas y, de aplicar,
las sanciones correspondientes, en los casos de presuntas faltas
cometidas por los colaboradores hasta el nivel de subgerente, como
consecuencia del incumplimiento de funciones o incurrir en alguna
prohibiciéon establecida en el Reglamento Interno de Trabajo o en la
normativa interna o los previstos en las normas legales que rigen los
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5.1.2.

contratos laborales, cualquiera que sea su naturaleza.

Los procesos de responsabilidad administrativa deben garantizar el
principio del debido proceso a los colaboradores hasta el nivel de
subgerente, respecto de los deberes esenciales que emanan de su vinculo
laboral con la entidad, ocasionadas principalmente por incumplir
obligaciones de trabajo o incurrir en prohibiciones establecidas en las
disposiciones laborales o el Reglamento Interno de Trabajo de la CPMP, y
cuyas consecuencias deriven en un perjuicio a la entidad o sus
representantes, o hayan afectado la gestion de la misma.

5.2. Responsabilidades disciplinarias

5.3.

5.2.1.

5.2.2.

Las responsabilidades disciplinarias se aplican a colaboradores hasta el
nivel de subgerentes, los mismos que son autdnomos de Ia
responsabilidad civil y/o penal que pudiera establecerse en la via
correspondiente.

La instruccion o decisién sobre la responsabilidad administrativa
disciplinaria de los colaboradores hasta el nivel de subgerentes, no
enerva las consecuencias civiles y/o penales de su actuacidn, las mismas
gue se rigen conforme a la normativa de la materia.

Faltas disciplinarias

5.3.1.

5.3.2.

La falta disciplinaria es toda accién u omisidon que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demas normativas especificas sobre los
deberes de los colaboradores hasta el nivel de subgerentes y da lugar a la
aplicacion de la sancién conforme al procedimiento establecido en la
normativa vigente.

Son faltas de caracter disciplinario que determinan la aplicacion de la
sancién correspondiente, las que se encuentran establecidas en el
articulo 25° del Decreto Supremo N° 003-97-TR — Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad
Laboral (LPCL), en los articulos 74°, 75° y 76° del Reglamento Interno de
Trabajo de la Caja de Pensiones Militar Policial, directivas internas,
Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Descripcidn de Cargos,
asi como de las obligaciones que provengan del vinculo laboral, se
consideran faltas que originaran la aplicacién de la sancién
correspondiente.

5.4. Autoridades del proceso de responsabilidad administrativa

5.4.1.

Las autoridades que estan a cargo del proceso de responsabilidad
administrativa de la CPMP son:
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a) ElJefe de Departamento de Recursos Humanos
b) El Gerente de Administracion y Finanzas

c) El Gerente General

5.5. Tipo de sancidn

5.6.

5.7.

5.5.1.

5.5.2.

Se establecen las siguientes sanciones:
a) Amonestacion escrita

b) Suspensidn sin goce de remuneraciones de un (1) dia hasta treinta
(30) dias.

c) Despido

Las sanciones de amonestacidén escrita, suspensiéon sin goce de
remuneraciones de un (1) dia hasta treinta (30) dias y el despido se
aplican previo proceso de responsabilidad administrativa. La
oficializacién de las sanciones estipuladas en la presente directiva se da a
través del registro de la sancidn en el legajo y su comunicacién al
colaborador.

Fases del proceso de responsabilidad administrativa

5.6.1.

El proceso de responsabilidad administrativa cuenta con dos (2) fases:
a) Faseinstructiva.

b) Fase sancionadora.

El informe de precalificacion debe contener lo siguiente:

a) Identificacion del personal implicado, asi como del puesto desempefiado al
momento de la comision de la falta.

b) Descripcién de los antecedentes y hechos que configurarian la presunta
falta.

c¢) Fundamentacion de los hechos objeto de analisis en conjunto con el/los
documentos(s), informe(s) de control u otros medios probatorios obtenidos
de las investigaciones realizadas.

d) Normas organicas, generales y/u otras disposiciones normativas.

e) Conclusiones y recomendaciones en donde se propone el inicio del
procedimiento o se declare no ha lugar a los hechos analizados y declare su
archivo.
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5.8.

5.9.

5.10.

f)

Identificacidn y suscripcion de la Autoridad Instructora.

La notificacién de inicio del proceso de responsabilidad administrativa contiene
lo siguiente:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

Nombres y apellidos del personal implicado.

Los antecedentes y/o medios probatorios que dieron lugar al inicio del
proceso.

Fundamentacién de los hechos objeto de analisis en conjunto con los medios
probatorios.

Normas organicas, generales y/u otras disposiciones normativas.

Propuesta de sancion.

Disposicion de descargos, conforme a lo dispuesto en el numeral 6.2.2.
Identificacion y suscripcion de la Autoridad Instructora.

Anexos de medios probatorios, de corresponder.

El informe final debe de contener lo siguiente:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Descripcion de los antecedentes y hechos que configurarian la falta.
Fundamentacion de los hechos objeto de anadlisis en conjunto con el/los
documentos(s), informe(s) de control u otros medios probatorios obtenidos
de las investigaciones realizadas.

Normas organicas, generales y/u otras disposiciones normativas.

La valoracion de los descargos realizados por el personal implicado, de
corresponder.

Conclusiones y recomendaciones en donde se determine la sancién o se
declare no ha lugar a los hechos impuestos y se declare su archivo.
Identificacidn y suscripcidn de la Autoridad Instructora.

La notificacidon final del proceso de responsabilidad administrativa contiene lo

siguiente:

a) Nombres y apellidos del personal implicado.

b) Identificacion de antecedentes y/o medios probatorios que dieron lugar al
inicio del proceso.

¢) Fundamentacién de los hechos objeto de analisis en conjunto con los medios
probatorios que determinan la responsabilidad administrativa.

d) Normas organicas, generales y/u otras disposiciones normativas
incumplidas.

e) Valoraciéon de los descargos realizados por el personal implicado, de
corresponder.

f) Conclusiones y Recomendaciones en donde se imponga la sancidon o se

g)

declare no ha lugar a los hechos impuestos y se declare su archivo.
Identificacion y suscripcion de la Autoridad Sancionadora.
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5.11. Funciones y roles en el proceso de responsabilidad administrativa

5.11.1.La Autoridad Instructora y el personal encargado, son responsables de
instruir el proceso, asi como de apoyar el desarrollo del proceso de
responsabilidad, asistiendo a las autoridades competentes para conducir
el proceso de responsabilidad administrativa.

5.11.2.El personal encargado reporta a la Autoridad Instructora, excepto cuando
la misma se encuentre implicada en un proceso de responsabilidad
administrativa, en ese caso reporta a la Gerencia de Administracion y
Finanzas o en su defecto, a la Gerencia General.

5.11.3.En caso que el personal encargado fuese denunciado o procesado o de
encontrarse incluido en alguna abstencion relacionada a conflicto de
intereses, incompatibilidad de funciones, entre otros conforme a la
naturaleza de las funciones, que le impida actuar en los procesos de
responsabilidad administrativa, la Autoridad Instructora debe designar a
un colaborador de preferencia abogado para el correspondiente proceso
de responsabilidad administrativa.

5.11.4.El Departamento de Recursos Humanos administra y custodia los
expedientes del proceso de responsabilidad administrativa.

5.12. Autoridades competentes para conducir el proceso de responsabilidad
administrativa

5.12.1.Las autoridades competentes para conducir el proceso de
responsabilidad administrativa y sancionar son:

a) En el caso que el presunto infractor sea colaborador, jefe de
departamento o subgerente, el Jefe de Departamento de Recursos
Humanos es quien ejerce la facultad disciplinaria de instruir el
proceso de responsabilidad administrativa y, el Gerente de
Administracién y Finanzas, quien aplica la amonestacidén escrita y
suspensidn sin goce de haber. En el caso del despido, el Gerente de
General es quien aplica la sancién.

b) En el caso que el presunto infractor sea el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, el Gerente de Administracién y Finanzas es quien
ejerce la facultad disciplinaria de instruir el proceso de
responsabilidad administrativa y, el Gerente General es quien
sanciona la amonestacion escrita, suspensién sin goce de haber y
despido.

5.13. Con la notificacién final del proceso de responsabilidad administrativa se
concluye el mismo.
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5.14. Las sanciones impuestas a los funcionarios no son materia de impugnacién o
reclamacion en la CPMP.

6. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

6.1. Fase instructiva — investigacion previa y precalificacion

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

La Autoridad Instructora recibe el documento de resumen de hechos,
informe de hechos, informe de control u otros indicios de haberse
cometido una falta por parte del personal hasta el nivel de subgerentes
por medio del Sistema de Tramite Documentario y lo deriva al personal
encargado correspondiente para disponer el inicio de las
investigaciones preliminares.

Si a la informacidn recibida no se adjunta la documentacion probatoria
o indiciaria correspondiente, el personal encargado, bajo su facultad de
investigacion, le solicita dicha informacion y/o documentacion a la
unidad orgdnica que corresponda, bajo responsabilidad funcional, en el
caso que no reciba respuesta en el plazo maximo de hasta siete (7) dias
habiles, contados desde la fecha en que solicita la informacidn, con o sin
la respuesta a la informacidn solicitada, la Autoridad Instructora emite
hacia la Autoridad Sancionadora, el informe de precalificacién con la
informacidén recabada por el personal encargado, en el que advierte las
situaciones de incumplimiento que se generaron, para que efectue las
acciones que correspondan.

En caso se declare no lugar a tramite la investigacién, la Autoridad
Instructora remite esta declaracion a la Autoridad Sancionadora, con
copia a la Gerencia General.

Una vez concluida la investigacién, la Autoridad Instructora realiza la
precalificacion de los hechos segln la gravedad de la falta.

La Autoridad Instructora remite a la Autoridad Sancionadora el informe
de precalificacidn, el cual concluye y/o recomienda una de las siguientes
acciones:

(i) Elinicio del proceso de responsabilidad administrativa.

(ii) Elarchivo del documento y/o informe de control por considerar que
no existen indicios suficientes para dar lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad administrativa.

Desde la fecha en que la Autoridad Instructora toma conocimiento de
los hechos imputados como falta del personal, tiene un plazo de veinte
(20) dias habiles para emitir su informe de precalificacion.
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6.2.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

El plazo que tiene la Autoridad Instructora para elevar su Informe de
Precalificacion en el que identifica presuntos actos de responsabilidad
administrativa puede prorrogarse por igual periodo de tiempo,
debiendo solicitarlo fundamentando las causas ante la Autoridad
Sancionadora, quien toma conocimiento del mismo y en caso no se
encuentre de acuerdo con los fundamentos y/o causas, comunica a la
Autoridad Instructora su negativa en un plazo de tres (3) dias habiles,
caso contrario se toma como aceptada la solicitud.

La Autoridad Sancionadora en el proceso de responsabilidad
administrativa puede:

(i) Acoger las conclusiones y/o recomendaciones del informe de
precalificacién de la Autoridad Instructora.

(ii) Apartarse de las conclusiones y/o recomendaciones del informe de
precalificaciéon de la Autoridad Instructora, para lo cual debe
argumentar las razones de su decision.

La Autoridad Sancionadora, de acogerse a las conclusiones y/o
recomendaciones del informe de precalificacidén, solicita iniciar el
proceso de responsabilidad administrativa a la Autoridad Instructora o
se declara no ha lugar a los hechos y declara su archivo.

En caso la Autoridad Sancionadora se aparte de las conclusiones y/o
recomendaciones del informe de precalificaciéon, debe motivar su
decisién, y comunicar la misma a la Autoridad Instructora y a la Gerencia
General.

Fase sancionadora — Determinacion de los hechos e informe final

6.2.1.

6.2.2.

La Autoridad Instructora notifica el acto de inicio de proceso de
responsabilidad administrativa al personal que se encuentre
comprendido dentro de los presuntos actos de responsabilidad
administrativa.

Dicha notificacién de inicio del proceso de responsabilidad
administrativa puede realizarse de forma directa/personal o por medio
de conducto notarial.

El personal implicado tiene un plazo de seis (6) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la notificacién del acto de inicio con los cargos
imputados para que formule sus descargos y adjunte las pruebas que
estime pertinente a la Autoridad Instructora.

Dicho plazo puede ser prorrogado hasta por cinco (5) dias habiles, a
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6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

solicitud del personal implicado en el proceso, siempre que mantenga
una debida fundamentacién, asimismo, desde presentada dicha
solicitud la Autoridad Instructora comunica su negativa en un plazo de
tres (3) dias habiles, caso contrario se toma como aceptada la solicitud.

En ese sentido, la Autoridad Instructora determina la cantidad de dias
de prérroga que otorgara en base al sustento presentado en la solicitud
del personal implicado, y puede brindar un maximo de cinco (5) dias
habiles.

Los descargos y/o solicitud de ampliacién de plazo deben ser remitidos
a la Autoridad Instructora identificada en la notificacién del acto de
inicio, de forma directa o por medio de la mesa de partes de la CPMP.

Culminado el plazo para realizar descargos, conforme a lo establecido
en el numeral 6.2.2, la Autoridad Instructora emite a la Autoridad
Sancionadora un informe final en un plazo de veinte (20) dias habiles,
con la valoracion de los descargos que haya podido formular el personal
implicado en el proceso, de ser el caso. Dicho informe concluye y/o
recomienda la sancién aplicable, o el archivamiento del proceso de
responsabilidad administrativa, de ser el caso.

El plazo que tiene la Autoridad Instructora para elevar su informe final
puede prorrogarse por igual periodo de tiempo, para lo cual lo solicita,
con el debido sustento a la Autoridad Sancionadora, quien toma
conocimiento del mismo y en caso no se encuentre de acuerdo con los
fundamentos y/o causas, comunica a la Autoridad Instructora su
negativa en un plazo de tres (3) dias habiles, caso contrario se toma
como aceptada la solicitud.

La Autoridad Sancionadora revisa el informe final y toma una de las
siguientes decisiones:

(i) Determinar la imposicién de la sancion.
(ii) Determina no ha lugar a los hechos impuestos y se declare su
archivo, debiendo argumentar las razones de su decision.

La Autoridad Sancionadora, de determinar la imposicién de la sancién,
solicita a la Autoridad Instructora notificar la sanciéon por medio del acto
gue finaliza el proceso de responsabilidad administrativa, ello ante el
personal que se haya determinado responsabilidad administrativa.

Dicha notificacion final del proceso de responsabilidad administrativa
puede realizarse de forma directa/personal o por medio de conducto
notarial.

En caso la Autoridad Sancionadora se aparte de las conclusiones y/o
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recomendaciones del informe final, debe motivar su decisién, vy
comunicar la misma a la Autoridad Instructora y a la Gerencia General.

6.3. Supuestos eximentes de responsabilidad administrativa

6.3.1. Los eximentes son planteados por el colaborador hasta el nivel de
subgerentes. La configuracion de la eximente no afecta la tipicidad del
hecho imputado, sino Unicamente su antijuridicidad y consiguiente
merecimiento de sancion en el caso concreto, para lo cual implica,
cuando sea debidamente comprobado, la emisidon de pronunciamiento
de inexistencia de infraccion o la declaracion de no ha lugar a la
imposicién de sancién. Si el eximente alegado por el colaborador hasta
el nivel de subgerentes no resultase suficiente para desvirtuar su
responsabilidad por la comisién de la infraccion imputada, dicha
circunstancia se aprecia conjuntamente con los criterios para la
graduacién de la sancion.

6.3.2. Constituyen supuestos de eximentes de responsabilidad administrativa,
por tanto, determinar la imposibilidad de aplicar la sancién
correspondiente al colaborador hasta el nivel de subgerente:

a) Su incapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad
competente.

b) El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobado.

c) El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comision
encomendada.

d) El error inducido por la administraciéon, a través de un acto o
disposicién confusa o ilegal.

e) La actuacién funcional en caso de catastrofe o desastre, naturales
inducidos, que hubiera determinado la necesidad de ejecutar
acciones inmediatas e indispensables para evitar o superar la
inminente afectacién de intereses generales como la vida, la salud,
el orden publico, etc.

f) La actuacién funcional en privilegio de intereses superiores de
caracter social, o relacionados a la salud u orden publico, cuando, en
casos diferentes a catastrofes o desastres naturales o inducidos, se
hubiera requerido la adopcién de acciones inmediatas para superar
o evitar su inminente afectacién.

6.4. Identificacién de responsabilidades de naturaleza civil y/o penal

6.4.1. Una vez concluido el procedimiento para determinar la responsabilidad
administrativa, de forma independiente a que se haya determinado la
existencia de responsabilidad administrativa o no, y posterior a la
imposicién de la sancidn, en caso corresponda, el Departamento de
Recursos Humanos elabora un informe sobre el caso a la Gerencia de
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6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administraciéon y Finanzas remite un informe sobre el
caso a la Gerencia Legal y Cumplimiento en el que adjunta la
documentacion recibida del Departamento de Recursos Humanos, con
la que solicita su opinidn legal para que determine si los hechos generan
responsabilidad civil y/o penal.

Con la opinion de la Gerencia Legal y Cumplimiento, el Departamento
de Recursos Humanos por medio de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, remite un informe sobre el caso a la Gerencia General en el
que adjunta la opinién de la Gerencia Legal y Cumplimiento.

La Gerencia General, de corresponder, solicita a la Gerencia Legal y
Cumplimiento el inicio de las acciones legales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1. La presente directiva no aplica para los casos de responsabilidad administrativa
funcional de competencia exclusiva de la Contraloria General de la Republica.

7.2. Aquellas disposiciones no contempladas en la presente directiva son reguladas
por la Gerencia General.

7.3. Quedan sin efecto la Directiva de Gerencia General N2 05-GG-2019 y otras
disposiciones que contravengan la presente directiva.

CAJA DE PENSIONES MILITAR POLICIAL



MODIFICACIONES A LA DIRECTIVA DGG N° 05-GG-2019 “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL”

REFERENCIA TEXTO VIGENTE MODIFICACION PROPUESTA COMENTARIOS

1.  FINALIDAD Establecer las disposiciones, actividades | Establecer disposiciones del proceso de | Cambio de forma

y responsabilidades—referentes a la | responsabilidad administrativa, y sus
evaluacion y  determinacién  de | fases, para la evaluacion vy
responsabilidades administrativas y, de | determinacion de responsabilidades
aplicar, las sanciones correspondientes, | administrativas y, de aplicar, las
en los casos de presuntas faltas | sanciones correspondientes, en los
cometidas por el-persenal-eomo—es—el | casos de presuntas faltas cometidas por
easo-delos—colaboraderes hasta el nivel | funcionarios hasta el nivel de
de jefes-de-departamente de la Caja de | subgerentes de la Caja de Pensiones
Pensiones Militar Policial (CPMP), | Militar Policial (CPMP), normadas en el
normadas en el Reglamento Interno de | Reglamento Interno de Trabajo, en la
Trabajo, en la normativa internay en las | normativa interna y en las normas que
normas que regulan los contratos | regulan los contratos laborales y en las
laborales. normas legales del sector.

2. REFERENCIA o ConstituciénPolitica-delPert e Decreto Ley N2 21021 - Ley de | Se afiadieron
LEGALY e Decreto Ley N2 21021 - Ley de Creaciéon de la Caja de Pensiones | normativas
NORMATIVA Creacion de la Caja de Pensiones Militar Policial y sus modificatorias

Militar-Policial y sus modificatorias e Decreto Supremo N2 005-75-CCFA —
e Decreto Supremo N2 005-75-CCFA — Reglamento del Decreto Ley N2
Reglamento del Decreto Ley N9 21021 y sus modificatorias
21021 y sus modificatorias e Decreto Legislativo N2 1133 -
e Decreto Legislativo N2 1133 - Decreto Legislativo para el
Decreto  Legislativo  para el Ordenamiento Definitivo del
Ordenamiento Definitivo del Régimen de Pensiones del Personal
Régimen de Pensiones del Personal Militar y Policial, y sus modificatorias
Militar y Policial, y sus modificatorias | ¢ Decreto Supremo N2 101-2021-EF —
e Decreto Supremo N2 003-97-TR — Normas Reglamentarias \
Texto Unico Ordenado del Decreto Complementarias del Decreto
Legislativo N2 728, Ley de Legislativo N2 1133, Decreto
Productividad y Competitividad Legislativo para el Ordenamiento
Laboral (LPCL) y sureglamente Definitivo del Régimen de
e Reglamento Interno de Trabajo de la Pensiones del Personal Militar y
Caja de Pensiones Militar Policial Policial
e Manual de Organizacién y Funciones | ® Decreto Supremo N2 003-97-TR —
de la Caja de Pensiones Militar Texto Unico Ordenado del Decreto
Policial Legislativo N2 728, Ley de
e Manual de Descripcién de Cargos de Productividad y Competitividad
la Caja de Pensiones Militar Policial Laboral (LPCL) y sus modificatorias
o Directiva-de—Consejo—Directivo-DCb | © Decreto Supremo N° 001-96-TR —
N2 14-2019 — Normas-deProceso-de Reglamento del Decreto Legislativo
Respensabilidad-Administrativa-para N2 728 y sus modificatorias
Cargos-Gerenciales e Ley N2 31288 - Ley que tipifica las
conductas infractoras en materia de
responsabilidad administrativa,
funcional y establece medidas para
el adecuado ejercicio de la potestad
sancionadora de la Contraloria
General de la Republica
e Resolucion de Contraloria N2 166-
2021-CG - Reglamento del
Procedimiento Administrativo
Sancionador por Responsabilidad
Administrativa Funcional
e Constitucion Politica del Peru de
1993
e Reglamento Interno de Trabajo de la
Caja de Pensiones Militar Policial
e Manual de Organizacién y Funciones
de la Caja de Pensiones Militar
Policial
e Manual de Descripcion de Cargos de
la Caja de Pensiones Militar Policial
3. ALCANCE Las disposiciones contenidas en la Las disposiciones contenidas en la | Cambio de forma

presente directiva comprenden a la
Gerencia General, a la Gerencia de
Administracion y  Finanzas, al
Departamento de Recursos Humanos
y a los colaboradores hasta el nivel de

presente directiva comprenden a la
Gerencia General, a la Gerencia de

Administracién %

Finanzas, al

Departamento de Recursos Humanosy a
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TEXTO VIGENTE

MODIFICACION PROPUESTA

COMENTARIOS

jefes-de-departamente de la CPMP.

los colaboradores hasta el nivel de
Subgerentes de la CPMP.

4.

GLOSARIO

41 Autoridad Instructora: es la
autoridad encargada de impulsar el
proceso de responsabilidad
administrativa en sus distintas etapas.
Estd a cargo del jefe de departamento
de recursos humanos, o del gerente de
administracion y finanzas, segun
corresponda.

4.2, Autoridad Sancionadora: es
la autoridad encargada que determina
las sanciones dentro del proceso de
responsabilidad administrativa. Esta a
cargo del gerente de administracion y
finanzas, o del gerente general, segin
corresponda.”

4.3. Descargos: se identifica
como el derecho que toda persona que
se encuentre implicada en un proceso
de responsabilidad administrativa en
una determinada etapa y durante un
plazo establecido, el cual consiste en
brindar su perspectiva de los hechos
y/o proveer los medios probatorios que
estime pertinentes.

4.4. Facultad de investigacion: es
la potestad que mantiene la autoridad
instructora para atender los procesos
de responsabilidad administrativa y por
la cual las demas unidades organicas de
la CPMP se encuentran sujetas a
brindar atencion.

4.5, Personal encargado: es el
personal designado por la Autoridad
Instructora, que  pertenece  al
departamento de recursos humanos,
quien realiza las funciones relacionadas
a la atencion e impulso de los procesos
de responsabilidad administrativa en
coordinaciéon con la  autoridad
instructora.

Se afadié glosario
completo

5.

DISPOSICIONES
GENERALES

4.1 Proceso de responsabilidad
administrativa

411 Llos procesos de
responsabilidad administrativa tienen
como proposito evaluar y determinar
las responsabilidades administrativas vy,
de aplicar, las sanciones
correspondientes, en los casos de
presuntas faltas cometidas por los
colaboradores hasta el nivel de jefesde
departamente, como consecuencia del
incumplimiento de funciones o incurrir
en alguna prohibicién establecida en el
reglamento interno de trabajo o en la
normativa interna o los previstos en las
normas legales que rigen los contratos
laborales, cualquiera que sea su
naturaleza.

412 Los procesos de responsabilidad
administrativa deben garantizar el
debido proceso a los colaboradores
hasta el nivel de jefes-de-departamente;
de-manera-que-se-deslinde—enforma

5.1. Procesos de responsabilidad
administrativa

5.1.1. Los procesos de
responsabilidad administrativa tienen
como proposito evaluar y determinar
las responsabilidades administrativas vy,
de aplicar, las sanciones
correspondientes, en los casos de
presuntas faltas cometidas por los
colaboradores hasta el nivel de
subgerente, como consecuencia del
incumplimiento de funciones o incurrir
en alguna prohibicidn establecida en el
reglamento interno de trabajo o en la
normativa interna o los previstos en las
normas legales que rigen los contratos

laborales, cualquiera que sea su
naturaleza.
5.1.2. Los procesos de

responsabilidad administrativa deben
garantizar el principio del debido
proceso a los colaboradores hasta el
nivel de subgerente, respecto de los
deberes esenciales que emanan de su
vinculo laboral con la entidad,
ocasionadas principalmente por

Cambio de forma y
se afiadid nuevas
disposiciones
generales
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REFERENCIA TEXTO VIGENTE MODIFICACION PROPUESTA COMENTARIOS
delos-intereses-dela-entidad: incumplir obligaciones de trabajo o
413tas—faltas—a—tas—eque—haee | incurrir en prohibiciones establecidas
referencia—a—presente—directiva,—sen | en las disposiciones laborales o el
agquelas-infracciones—cometidasporlos | Reglamento Interno de Trabajo de la
colabeoradores-hasta-elnivel-dejefesde | CPMP, y cuyas consecuencias deriven

departamento,-respecto de los deberes
esenciales que emanan de su vinculo
laboral con la entidad, ocasionadas
principalmente por incumplir
obligaciones de trabajo o incurrir en
prohibiciones establecidas en las
disposiciones laborales o el reglamento
interno de trabajo de la CPMP, y cuyas
consecuencias deriven en un perjuicio a
la entidad o sus representantes, o hayan
afectado la gestion de la misma.

42, Responsabilidades
disciplinarias
421 Las responsabilidades

disciplinarias se aplican a colaboradores
hasta el nivel de jefes-de-departamente,
los mismos que son auténomos de la
responsabilidad civil y penal que

pudiera establecerse en la via
correspondiente.
422, La instruccion o decision

sobre la responsabilidad administrativa
disciplinaria de los colaboradores hasta
el nivel de jefes-de-departamente; no
enervanr las consecuencias civiles y/o
penales de su actuacidn, las mismas que
se rigen conforme a la normativa de la
materia.

43. Autoridades del proceso de
responsabilidad administrativa
431 Las autoridades que estan a
cargo del proceso de responsabilidad
administrativa de la CPMP son:

a) El jefe de departamento de

en un perjuicio a la entidad o sus
representantes, o hayan afectado la
gestion de la misma.

5.2. Responsabilidades
disciplinarias
5.2.1. las responsabilidades
disciplinarias se aplican a colaboradores
hasta el nivel de subgerentes, los
mismos que son auténomos de la
responsabilidad civil y/o penal que
pudiera establecerse en la via
correspondiente.
5.2.2. Lainstruccién o decision sobre
la responsabilidad  administrativa
disciplinaria de los colaboradores hasta
el nivel de subgerentes, no enerva las
consecuencias civiles y/o penales de su
actuacién, las mismas que se rigen
conforme a la normativa de la materia.
5.3. Faltas disciplinarias
5.3.1. La falta disciplinaria es toda
accion u omisidon que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demas
normativas especificas sobre los
deberes de los colaboradores hasta el
nivel de subgerentes y da lugar a la
aplicacion de la sancion conforme al
procedimiento establecido en la
normativa vigente.
5.3.2. Son faltas de caracter
disciplinario que determinan la
aplicacion de la sancién
correspondiente, las que se encuentran
establecidas en el articulo 25° del
decreto supremo n° 003-97-tr — texto
unico ordenado del decreto legislativo
n° 728, ley de productividad y
competitividad laboral (LPCL), en los
articulos 74°, 75° y 76° del reglamento
interno de trabajo de la caja de
pensiones militar policial, directivas
internas, manual de organizacion y
funciones, manual de descripcion de
cargos, asi como de las obligaciones
que provengan del vinculo laboral, se
consideran faltas que originaran la
aplicacion de la sancién
correspondiente.
5.4. Autoridades del proceso de
responsabilidad administrativa
5.4.1. Las autoridades que estdn a
cargo del proceso de responsabilidad
administrativa de la CPMP son:

a) El jefe de departamento de

recursos humanos
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recursos humanos.

b) El gerente de administracion y

finanzas

c) Elgerente general
44— TFipe-de sancion
441, Se establecen las siguientes
sanciones

a) Amonestacidn escrita.

b) Suspension sin  goce de

remuneraciones de un (01) dia

hasta treinta (30) dias.

c) Despido
442, Las sanciones de amonestacion
escrita, suspensidon sin  goce de
remuneraciones de un (1) dia hasta
treinta (30) dias y el despido se aplican
previo proceso de responsabilidad
administrativa. La oficializacion de las
sanciones estipuladas en la presente
directiva se da a través del registro de la
sancién en el legajo y su comunicacion
al colaborador.

b) El gerente de administracion y
finanzas
c) Elgerente general

5.5. Tipo de sancién
5.5.1. Se establecen las siguientes
sanciones:
a) Amonestacion escrita
b) Suspension sin  goce de
remuneraciones de un (1) dia hasta
treinta (30) dias.
c) Despido
5.5.2. Lassanciones de amonestacion
escrita, suspension sin goce de
remuneraciones de un (1) dia hasta
treinta (30) dias y el despido se aplican
previo proceso de responsabilidad
administrativa. La oficializaciéon de las
sanciones estipuladas en la presente
directiva se da a través del registro de la
sancioén en el legajo y su comunicacién
al colaborador.
5.6. Fases del proceso de
responsabilidad administrativa
A) fase instructiva
B) fase sancionadora
5.7. El informe de precalificacion
debe contener lo siguiente:
a) Identificacion del personal
implicado, asi como del puesto
desempeiiado al momento de la
comisidn de la falta.
b) Descripcion de los
antecedentes y hechos que
configurarian la presunta falta.
c¢) Fundamentacion de los
hechos objeto de andlisis en
conjunto con el/los documentos(s),
informe(s) de control u otros
medios probatorios obtenidos de
las investigaciones realizadas.
d) Normas organicas, generales

y/u otras disposiciones
normativas.

e) Conclusiones y
recomendaciones en donde se
propone el inicio del

procedimiento o se declare no ha
lugar a los hechos analizados y
declare su archivo.
f) Identificacién y suscripcion de
la autoridad instructora.
5.8. La notificacion de inicio del
proceso de responsabilidad
administrativa contiene lo siguiente:
a) Nombres vy apellidos del
personal implicado.
b) Los antecedentes y/o
medios probatorios que dieron
lugar al inicio del proceso.
c) Fundamentaciéon de los
hechos objeto de andlisis en
conjunto  con los medios
probatorios.
d) Normas organicas,
generales y/u otras disposiciones
normativas.
e) Propuesta de sancion.
f) Disposicion de descargos,
conforme a lo dispuesto en el
numeral 6.2.2.
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g) Identificacion y
suscripcion de la autoridad
instructora.
h) Anexos de medios
probatorios, de corresponder.
5.9. El informe final debe de
contener lo siguiente
a) Descripcion de los

antecedentes y hechos que
configurarian la falta.

b) Fundamentacion de los
hechos objeto de analisis en
conjunto con el/los documentos(s),
informe(s) de control u otros
medios probatorios obtenidos de
las investigaciones realizadas.

c) Normas organicas,
generales y/u otras disposiciones
normativas.

d) La valoracion de los
descargos realizados por el
personal implicado, de
corresponder.

e) Conclusiones y

recomendaciones en donde se
determine la sancién o se declare
no ha lugar a los hechos impuestos
y se declare su archivo.

f) Identificacion y
suscripcion de la  autoridad
instructora.
5.10. La notificacion final del
proceso de responsabilidad
administrativa contiene lo siguiente:
a) Nombres y apellidos del
personal implicado.
b) Identificacion de
antecedentes y/o medios

probatorios que dieron lugar al
inicio del proceso.

c) Fundamentacion de los
hechos objeto de andlisis en
conjunto  con los medios
probatorios que determinan la
responsabilidad administrativa.

d) Normas organicas,
generales y/u otras disposiciones
normativas incumplidas.

e) Valoracion de los
descargos realizados por el
personal implicado, de
corresponder.

f) Conclusiones y

recomendaciones en donde se
imponga la sancidn o se declare no
ha lugar a los hechos impuestos y
se declare su archivo.
g) Identificacion y
suscripcion de la autoridad
sancionadora.
5.11. Funciones y roles en el
proceso de responsabilidad
administrativa
5.11.1. La autoridad instructoray el
personal encargado, son responsables
de instruir el proceso, asi como de
apoyar el desarrollo del proceso de
responsabilidad, asistiendo a las
autoridades competentes para
conducir el proceso de responsabilidad
administrativa.
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45 Autoridades competentes para
conducir el proceso de responsabilidad
administrativa
451 Las autoridades competentes
para  conducir el proceso de
responsabilidad administrativa y
sancionar son:
a) En el caso que el presunto
infractor sea colaborador e jefe de
Departamento, el jefe de
departamento de recursos
humanos es quien ejerce la facultad
disciplinaria de instruir el proceso
de responsabilidad administrativa
y, el Gerente de Administracion y
Finanzas, quien aplica la
amonestacion escrita y suspension
sin goce de haber. En el caso del
despido, el Gerente General es
quien aplica la sancién.
b) En el caso que el presunto
infractor sea el jefe del
departamento de recursos
humanos, el gerente de
administracion y finanzas es quien
ejerce la facultad disciplinaria de
instruir el proceso de
responsabilidad administrativa y, el

5.11.2. El personal encargado
reporta a la autoridad instructora,
excepto cuando la misma se encuentre
implicada en un proceso de
responsabilidad administrativa, en ese
caso reporta a la gerencia de
administraciéon y finanzas o en su
defecto, a la gerencia general.
5.11.3. En caso que el personal
encargado fuese denunciado o
procesado o de encontrarse incluido en
alguna abstencion relacionada a
conflicto de intereses,
incompatibilidad de funciones, entre
otros conforme a la naturaleza de las
funciones, que le impida actuar en los
procesos de responsabilidad
administrativa, la autoridad instructora
debe designar a un colaborador de
preferencia abogado para el
correspondiente proceso de
responsabilidad administrativa.
5.11.4. El departamento de
recursos humanos administra y
custodia los expedientes del proceso
de responsabilidad administrativa.
5.12. Autoridades competentes para
conducir el proceso de responsabilidad
administrativa
5.12.1. Llas autoridades competentes
para conducir el proceso de
responsabilidad administrativa y
sancionar son:
a) En el caso que el presunto
infractor sea colaborador, jefe de
departamento o subgerente, el jefe
de departamento de recursos
humanos es quien ejerce la facultad
disciplinaria de instruir el proceso
de responsabilidad administrativay,
el Gerente de Administracién vy
Finanzas, quien aplica la
amonestacion escrita y suspension
sin goce de haber. En el caso del
despido, el Gerente de General es
quien aplica la sancién.

b) En el caso que el presunto
infractor sea el jefe del
departamento de recursos
humanos, el gerente de
administracion y finanzas es quien
ejerce la facultad disciplinaria de
instruir el proceso de
responsabilidad administrativa y, el
gerente general es quien sanciona
la amonestacion escrita, suspension
sin goce de haber y despido.
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gerente general es quien sanciona
la amonestacion escrita,
suspension sin goce de haber vy
despido.

inicio——del proceso de
responsabilidad administrativas

Andlisis—delos—documentos—y—en

5.13.
proceso de
administrativa se concluye el mismo.
5.14.
funcionarios no son
impugnaciéon o reclamaciéon en
CPMP.

Con la notificacion final del
responsabilidad

Las sanciones impuestas a los
materia de

la
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correspondiente:

6.

DESCRIPCION DE
LOS
PROCEDIMIENTOS

51— Investigacién previa
precalificacion

Humanos recibe el documento, informe
de control u otros indicios de haberse
cometido una falta por parte del
personal y lo deriva al personal
encargado correspondiente, a—fin de
gue—efeette  las  investigaciones
preliminares. Si el—deeumente no
adjuntara la documentacidn probatoria
o indiciaria correspondiente, el personal
encargado eerrespondiente—a solicita.
En el caso que no reciba respuesta en
plazo razenablepuede-declararloscomeo
“ne-ha lugar a tramite’-comunicando-al
Jefe—deDepartamento—de—Recurses
Humanres:

y

512 Una vez concluida la
investigacion, el—Departamento—de
Reedrsos—Humanes realiza la
precalificacion de los hechos segun la
gravedad de la falta.

Humanes—emite el informe de
precalificacion, el cual dispene el
archivo del documento y/o informe de
control por considerar que no existen
indicios suficientes para dar lugar a la
apertura del proceso de responsabilidad

514 Desde la fecha en que el
Departamento—de—Reeurses Humanos

toma conocimiento de los hechos
imputados como falta del personal,

6.1. Fase
investigacion previa y precalificacion
6.1.1. La autoridad instructora
recibe el documento de resumen de
hechos, informe de hechos, informe de
control u otros indicios de haberse
cometido una falta por parte del
personal hasta el nivel de subgerentes
por medio del Sistema de Tramite
Documentario y lo deriva al personal
encargado  correspondiente para
disponer el inicio de las investigaciones
preliminares.
Si a la informacién recibida no se
adjunta la documentacion probatoria o
indiciaria correspondiente, el personal
encargado, bajo su facultad de
investigacion, le solicita dicha
informacién y/o documentacién a la
unidad organica que corresponda, bajo
responsabilidad funcional, en el caso
que no reciba respuesta en el plazo
maximo de hasta siete (7) dias habiles,
contados desde la fecha en que solicita
la informacion, con o sin la respuesta a
la informacion solicitada, la autoridad
instructora emite hacia la autoridad
sancionadora, el informe de
precalificacion con la informacion
recabada por el personal encargado, en
el que advierte las situaciones de
incumplimiento que se generaron, para
que efectie las acciones que
correspondan.
En caso se declare no lugar a tramite la
investigacion, la autoridad instructora
remite esta declaracién a la autoridad
sancionadora, con copia a la Gerencia
General.
6.1.2. Una vez concluida la
investigacion, la Autoridad Instructora
realiza la precalificacion de los hechos
segun la gravedad de la falta.
6.1.3. La Autoridad Instructora
remite a la autoridad sancionadora el
informe de precalificacion, el cual
concluye y/o recomienda una de las
siguientes acciones:
(i) El inicio del proceso de
responsabilidad administrativa.
(ii) Elarchivo del documento y/o
informe de control por considerar
que no existen indicios suficientes
para dar lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad
administrativa.
6.1.4. Desde la fecha en que la
Autoridad Instructora toma
conocimiento de los hechos imputados
como falta del personal, tiene un plazo
de veinte (20) dias habiles para emitir su
informe de precalificacion.
El plazo que tiene la Autoridad
Instructora para elevar su informe de
precalificacion en el que identifica
presuntos actos de responsabilidad
administrativa puede prorrogarse por
igual periodo de tiempo, debiendo

instructiva -

Cambio de forma vy
se afiadié nuevas
descripciones de los
procedimientos
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tiene un plazo de veinte (20) dias hébiles
para emitir  su informe  de
precalificacion.

52 DBesarrollo—del-proceso—de

521—la—auteridad que ejeree la
facultad—disciplinaria para instruir y
saneionar en el proceso de
responsabilidad administrativa puede
apartarse—de las conclusiones del
infforme  de  precalificacion  del
Bepartamenteo—de Recurses—Humanes
per-—considerarse-no-competente-o-por
considerargue-no-existenrazones para
iniciar el proceso de responsabilidad
administrativa. En ambes—eases,—debe
proceso———de——responsabilidad
adrinistrativa notifica el acto de inicio
del proceso de responsabilidad
administrativa al personal, que se
encuentre comprendido er presuntos
actos de responsabilidad
administrativa.

5:2.3—FEl persenal, tiene un plazo de
seis (6) dias habiles computados a partir
del dia siguiente de la notificacion de los
cargos imputados para que formule s«

descargo—que—estime—pertinente vy

solicitarlo fundamentando las causas
ante la autoridad sancionadora, quien
toma conocimiento del mismo y en
caso no se encuentre de acuerdo con
los fundamentos y/o causas, comunica
a la autoridad instructora su negativa
en un plazo de tres (3) dias habiles,
caso contrario se toma como aceptada
la solicitud.
6.1.5. La Autoridad Sancionadora
en el proceso de responsabilidad
administrativa puede:
(i) Acoger las conclusiones y/o
recomendaciones del informe de
precalificacion de la autoridad
instructora.
(ii)  Apartarse de las
conclusiones y/o recomendaciones
del informe de precalificacion de la
autoridad instructora, para lo cual
debe argumentar las razones de su
decision.
6.1.6. La Autoridad Sancionadora,
de acogerse a las conclusiones y/o

recomendaciones del informe de
precalificacion, solicita iniciar el
proceso de responsabilidad
administrativa a la  autoridad

instructora o se declara no ha lugar a
los hechos y declara su archivo.

6.1.7. En caso la autoridad
sancionadora se aparte de las
conclusiones y/o recomendaciones del
informe de precalificacion, debe
motivar su decision, y comunicar la
misma a la autoridad instructoray a la
gerencia general.

6.2. Fase sancionadora -
Determinacion de los hechos e informe
final

6.2.1. La Autoridad Instructora

notifica el acto de inicio de proceso de
responsabilidad  administrativa  al
personal que se encuentre
comprendido dentro de los presuntos
actos de responsabilidad
administrativa.

Dicha notificacién de inicio del proceso
de responsabilidad administrativa
puede realizarse de forma
directa/personal o por medio de
conducto notarial.

6.2.2. El personal implicado tiene
un plazo de seis (6) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la
notificacion del acto de inicio con los
cargos imputados para que formule sus
descargos y adjunte las pruebas que
estime pertinente a la autoridad
instructora.

Dicho plazo puede ser prorrogado hasta
por cinco (5) dias habiles, a solicitud del
personal implicado en el proceso,
siempre que mantenga una debida
fundamentacion, asimismo, desde
presentada dicha solicitud la autoridad
instructora comunica su negativa en un
plazo de tres (3) dias habiles, caso
contrario se toma como aceptada la
solicitud.
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adjunte las pruebas pertinentes.—Este

plazo puede ser prerregable hasta cinco
(5) dias habiles.

524 Culminado el plazo, f
: . ¢
deresponsabilidad-administrativa-emite
un informe en un plazo de veinte (20)
dias habiles. EHnferme recomienda la
sancién aplicable, o el archivamiento del
proceso de responsabilidad

administrativa, de ser el caso.

informe:
526 La—auteridad que ejercela
: iseiplinaria_para 4
.. . inf ina la
imposicion de sanciéon o determina la
declaracién de no ha lugar, parate-cuat
.
correspondiente.

En ese sentido, la autoridad instructora
determina la cantidad de dias de
prorroga que otorgara en base al
sustento presentado en la solicitud del
personal implicado, y puede brindar un
maximo de cinco (5) dias habiles.
Los descargos y/o solicitud de
ampliacion de plazo deben ser
remitidos a la autoridad instructora
identificada en la notificacion del acto
de inicio, de forma directa o por medio
de la mesa de partes de la CPMP.
6.2.3. Culminado el plazo para
realizar descargos, conforme a lo
establecido en el numeral 6.2.2, la
Autoridad Instructora emite a la
autoridad sancionadora un informe
final en un plazo de veinte (20) dias
habiles, con la valoracion de los
descargos que haya podido formular el
personal implicado en el proceso, de
ser el caso. Dicho informe concluye y/o
recomienda la sancién aplicable, o el
archivamiento  del  proceso de
responsabilidad administrativa, de ser el
caso.
El plazo que tiene la autoridad
instructora para elevar su informe final
puede prorrogarse por igual periodo de
tiempo, para lo cual lo solicita, con el
debido sustento a la autoridad
sancionadora, quien toma
conocimiento del mismo y en caso no
se encuentre de acuerdo con los
fundamentos y/o causas, comunica a la
autoridad instructora su negativa en un
plazo de tres (3) dias habiles, caso
contrario se toma como aceptada la
solicitud.
6.2.4. La Autoridad Sancionadora
revisa el informe final y toma una de las
siguientes decisiones:

(i) Determinar la imposiciéon de

la sancién.

(ii) Determina no ha lugar a los

hechos impuestos y se declare su

archivo, debiendo argumentar las

razones de su decision.
6.2.5. La autoridad sancionadora,
de determinar la imposicion de la
sancion, solicita a la autoridad
instructora notificar la sancion por
medio del acto que finaliza el proceso
de responsabilidad administrativa, ello
ante el personal que se haya
determinado responsabilidad
administrativa.
Dicha notificacidn final del proceso de
responsabilidad administrativa puede
realizarse de forma directa/personal o
por medio de conducto notarial.
6.2.6. En caso la autoridad
sancionadora se aparte de las
conclusiones y/o recomendaciones del
informe final, debe motivar su
decision, y comunicar la misma a la
autoridad instructora y a la gerencia
general.
6.3. Supuestos eximentes de
responsabilidad administrativa
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6.3.1. Los eximentes son planteados
por el colaborador hasta el nivel de
subgerente. La configuracion de la
eximente no afecta la tipicidad del
hecho imputado, sino Unicamente su
antijuridicidad y consiguiente
merecimiento de sancién en el caso
concreto, para lo cual implica, cuando
sea debidamente comprobado, Ia
emision de pronunciamiento de
inexistencia de infraccion o |la
declaracion de no ha lugar a la
imposicion de sancién. Si el eximente
alegado por el colaborador hasta el
nivel de subgerente no resultase
suficiente para desvirtuar  su
responsabilidad por la comisién de la
infraccion imputada, dicha
circunstancia se aprecia
conjuntamente con los criterios para la
graduacion de la sancién.
6.3.2. Constituyen  supuestos de
eximentes de responsabilidad
administrativa, por tanto, determinar
la imposibilidad de aplicar la sancién
correspondiente al colaborador hasta
el nivel de subgerente:
a) Su incapacidad mental,
debidamente comprobada por la
autoridad competente.
b) El caso fortuito o fuerza
mayor, debidamente
comprobado.
c) Elejercicio de un deber legal,
funciéon, cargo o comision
encomendada.
d) El error inducido por la
administracion, a través de un
acto o disposicion confusa o
ilegal.
e) La actuacion funcional en
caso de catastrofe o desastre,
naturales inducidos, que hubiera
determinado la necesidad de
ejecutar acciones inmediatas e
indispensables para evitar o
superar la inminente afectacion
de intereses generales como la
vida, la salud, el orden publico,
etc.
f) La actuacion funcional en
privilegio de intereses superiores
de caracter social, o relacionados
a la salud u orden publico,
cuando, en casos diferentes a
catastrofes o desastres naturales
o inducidos, se hubiera
requerido la adopciéon de
acciones inmediatas para
superar o evitar su inminente
afectacion.
6.4. Identificacion de
responsabilidades de naturaleza civil
y/o penal
6.4.1. Una vez concluido el
procedimiento para determinar la
responsabilidad  administrativa, de
forma independiente a que se haya
determinado la  existencia de
responsabilidad administrativa o no, y
posterior a la imposicion de la sancion,
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527 El Departamento-de Recurses
Humanos—apoya—el—desarrollo—del
procesg——de responsabilidad
administrativa, asistieade—a—las
autoridadescompetentesparaconducir
el—procese de  responsabilidad
administrativa.

correspondientereporta on efereiciode
sus—funciones—al-lefe-de Departamento
de Recursos Humanos, excepto-cuande
responsabilidad

en caso corresponda, el departamento
de recursos humanos elabora un
informe sobre el caso a la Gerencia de
Administracién y Finanzas

6.4.2. La Gerencia de Administracion y
Finanzas remite un informe sobre el
caso a la Gerencia Legal vy
Cumplimiento en el que adjunta la
documentacion recibida del
departamento de recursos humanos,
con la que solicita su opinion legal para
que determine si los hechos generan
responsabilidad civil y/o penal.

6.4.3. Con la opiniéon de la gerencia
legal y cumplimiento, el departamento
de recursos humanos por medio de la
Gerencia de Administracion y Finanzas,
remite un informe sobre el caso a la
gerencia general en el que adjunta la
opinion de la Gerencia Legal vy
Cumplimiento.

6.4.4. La Gerencia General, de
corresponder, solicita a la Gerencia
Legal y Cumplimiento el inicio de las
acciones legales.

administrativa,—en—ese——caso de debe

repertaral-Gerente de Administracion y

Finanzas.

encargado—correspondiente—fuese

denunciade—o-procesade-o-encontrase

deberd—desighara—un—colaberader—de

preferencih—abegado—para—el

correspendiepte— proeceso——de

expedientes—del—proceso——de

7.  DISPOSICIONES 61 La presente directiva no | 7.1. La presente directiva no aplica para | Cambio de forma
COMPLEMENTARI | aplica para los casos de responsabilidad los casos de responsabilidad
AS administrativa funcional de administrativa funcional de

competencia exclusiva de la Contraloria competencia exclusiva de la

General de la Republica. Contraloria  General de la

6.2 Lo no previste en la presente Republica.

directiva serd-aplicablelas-dispesiciones | 7.2. Aquellas disposiciones no

establecidas—en la Directiva de Conseje contempladas en la presente

Directivo-DED N2 14-2019 — Nermas-de directiva son reguladas por la

Proceso———de——Responsabilidad Gerencia General.

Administrativa-para-Carges-Gerenciales: | 7.3. Quedan sin efecto la Directiva de
Gerencia General N2 05-GG-2019
y otras disposiciones que
contravengan la presente
directiva.

Nota:

Para la elaboracién del cuadro comparativo, se ha considerado lo siguiente:
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- El orden de la comparacidn es en base a la nueva propuesta.
- Negrita: Lo que se ha agregado en la nueva propuesta.

- Tachado: Lo que se ha eliminado en la nueva propuesta.

- Subrayado: Cambios en signos de puntuacién.
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