Resoluciéon Directoral

N° ?65  _2014-TP/DE

tima, 11 DIC. 20%

VISTOS; el Informe N° 699-2014-TP/DE/UGA-URRHH, emitido por la
Unidad de Recursos Humanos de la Unidad Gerencial de Administracién; el
Memorando N° 798-2014-TP/DE/UGPPME-UPP, de la Unidad de Planificacion y
Presupuesto de la Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y
Evaluacion, y el Informe N° 502-2014-TP/DE/UGAL, emitido por la Unidad Gerencial
. de Asesoria Legal, con relacion al proyecto de Directiva que norma los Procedimientos
| Administrativos Disciplinarios de la Unidad Ejecutora 005. Programa para la
/ Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd’; v,

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo con lo sefalado en el articulo | de su Titulo Preliminar,
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, tiene como objeto establecer un régimen Unico
y exciusivo para las personas que prestan servicios en las entidades publicas del
Estado, asi como para aguellas personas que estan encargadas de su gestion, del
ejercicio de sus potestades y de la prestacién de servicios a cargo de éstas;

Que, el Titulo V de la Ley N° 30057 regula el régimen disciplinario y el
procedimiento sancionador; sin embargo, el literal a) de su Novena Disposicidn
Complementaria Final sefala que el citado fitulo se aplicara una vez que entren en
vigencia las normas reglamentarias de dicha materia;

Que, en ese orden de ideas, con fecha 13 de junio de 2014 fue
publicado en el Diario Oficial “El Peruano” el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

e - Que, de acuerdo con lo sefialado en la Undécima Disposicion

" Complementaria Transitoria del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, el Titulo VI de
" dicha norma, que regula el régimen disciplinario y el procedimiento sancionador,
entraria en vigencia a los tres meses de publicado, con la finalidad de que las
entidades se adecten internamente al nuevo procedimiento previsto;

Que, por lo indicado, a partir del 14 de septiembre de 2014, iniciaron su
vigencia las normas que regulan el régimen disciplinario y el procedimiento
. =sancionador, contenidas en la Ley N° 30057 y el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;




Que, con relacion a lo mencionado en los considerandos precedentes,
las dos disposiciones, legal y reglamentaria, antes citadas establecen un listado de

infracciones graves que podrian ser sancionadas con suspensién temporal o con
destitucion;

Que, de otro lado, de acuerdo con lo sefialado en el numeral 98.1) del
articulo 98° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, las entidades contaran con un
instrumento de gestidn interno que establezca las faltas leves;

Que, en ese sentido, el precitado numeral 98.1) del articulo 98° del
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM establece que la comision de las infracciones,
graves y leves, dard lugar a la aplicacion de la sancién correspondiente;

Que, adicionalmente, los articulos 99° y 100° del Decreto Supremo N°
040-2014-PCM sefialan que también se considera falta disciplinaria la inobservancia
de las restricciones previstas en el articulo 241° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General; asi como aguellas previstas en los articulos
11.3), 12.3), 14.3), 36.2), 38.2), 48°, numerales 4} y 7), 49°, 55.12), 81.2), 143.1), 146°,
153.4), 174.1), 182.4), 188.4), 233.3) y 239° de la mencionada Ley N° 27444; y las
previstas en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica;

Que, de otro lado, de conformidad con lo dispuesto por el literal a) del
articulo 1V “Definiciones” del Titulo Preliminar del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
para el Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos se entiende como
“Entidad Publica de Tipo A" a la organizacidon que cuente con personeria juridica de
derecho publico, cuyas actividades se realizan en virtud de potestades administrativas
y, por tanto, se encuentran sujetas a las normas comunes de derecho piblico;

Que, ademas, para efectos del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos, se considera como “Entidad Pdblica de Tipo B" a aquellos
organos desconcentrados, proyectos, programas o unidades ejecutoras, conforme a la
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, de una Entidad
Publica de Tipo A que, conforme a su Manual de Operaciones o documento
equivalente, tengan competencia para contratar, sancionar y despedir; cuenten con
i una Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, con un titular (maxima
autoridad administrativa) y/o una alta direccion o la que haga sus veces, v, finalmente,

gue cuenten con una resolucion del Titular de la Entidad Pulblica a la que pertenece,
que la defina como Entidad de Tipo B;

Que, el Programa para la Generacion de Empleo Social [nclusivo
“Trabaja Perl” cumple con los requisitos sefialados en el considerando precedente;
ademas, a partir de lo sefalado en el articulo 6° de la Resolucién Ministerial N° 250-
2014-TR, de fecha 19 de noviembre de 2014, cuenta con una resolucién del Titular del
Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (Entidad de Tipo A) que 1o define como
Entidad de Tipo B, para efectos del régimen disciplinario contenido en fa Ley N° 30057
y el Decreto Supremo N° 004-2014-PCM; por lo tanto, constituye una Entidad de tipo B
y cuenta con facultad disciplinaria;

Que, es preciso mencionar también que, de conformidad con lo
dispuesto en el precitado articulo 6° de la Resolucién Ministerial N° 250-2014-TR, de
fecha 19 de noviembre de 2014, para los efectos del régimen disciplinario, se
considera que el Programa “Pert Responsable” integra este Programa;

Que, en ese orden de ideas, la Unidad de Recursos Humanos de la




URRHH, de fecha 02 de diciembre de 2014, ha presentado una propuesta de Directiva
que norma los procedimientos administrativos disciplinarios de este Programa, la
misma que cuenta con la conformidad de las Unidades Gerenciales de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, otorgada mediante Memorando N° 798-2014-
TP/DE/UGPPME-UPP, de fecha 04 de diciembre de 2014, y de Asesoria Legal,
mediante Informe N°® 502-2014-TP/DE/UGAL, de fecha 05 de diciembre de 2014;

Que, con el objeto de establecer las disposiciones a las que se
sujetaran los procedimientos administratives disciplinarios de este Programa, es
necesario aprobar el proyecto de Directiva que norma los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios de la Unidad Ejecutora 005: Programa para la
Generacidn de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”;

Con los visados de la Unidad Gerencial de Asesoria Legal, de la Unidad
de Recursos Humanos, de la Unidad Gerencial de Administracién y de la Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitcreo y Evaluacion;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil, y su Reglamento, aprobade por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y en uso
de las facultades conferidas por el inciso h) del articulo 12° del Manual de Operaciones
del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo Trabaja Pert, aprobado
por la Resolucién Ministerial N° 226-2012-TR y modificado por las Resoluciones
Ministeriales N° 215-2014-TR y N° 234-2014-TR;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacién de la Directiva

Aprobar la Directiva que norma los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios de la Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacion de Empleo
Social Inclusive “Trabaja Per(", que como anexo adjunto forma parte de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- Publicacién y Notificacion

La presente Resolucion y su respectivo anexo deberan publicarse en el
Portal Institucional del Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo
“Trabaja Perd”, el mismo dia de su aprobacion.

. Asimismo, debera ser notificada al Programa “Peru Responsable®, para
‘“\ s cumplimiento, de conformidad con lo sefialado en la parte considerativa de la
®f presente resolucion,

Articulo 3°.- Vigencia

La Directiva que norma Ilos Procedimientos Administrativos

_ Disciplinarios de ia Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacion de Empleo

-~ Social Inclusivo “Trabaja Per(” entrara en vigencia al dia siguiente de la publicacion
1sefialada en el articulo precedente.

Los procedimientos administratives disciplinarios instaurados antes de
Ia vigencia de la presente Directiva, continuaran tramitandose con sujecién a las
disposiciones con las cuales fuercon iniciados, hasta su terminacion en segunda
instancia administrativa.




Articulo 4°.- Modificaciéon

A partir de la vigencia de la Directiva que norma los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios de la Unidad Ejecutora 005. Programa para la
Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(l", queda modificado el literal f)
del numeral 5.5) del Titulo 5), "Normas Especificas”, de la Directiva N° 001-2012-
DVMPEMPE/TP, Normas que Regulan los contratos Administrativos de Servicios en el
Programa para la Generacién de Empleo Social inclusivo “Trabaja Per(”, aprobada por
Resolucion Directoral N° 005-2012-DVMPEMPE/TP y modificada por las Resoluciones
Directorales N° 047-2012-DVMPEMPE/TP, N° 093-2012-DVMPEMPE/TP, 145-2012-
DVMPEMPE/TP y N° 158-2012-DVMPEMPE/TP, el cual tendra el siguiente texto:

5.5. "De la Extincién del Contrato

El Contrato Administrativo de Servicios se extingue por las razones
siguientes:

()

) Decisién unilateral del Programa sustentada en el
incumplimiento injustificado de las obligaciones derivadas del
contrato o de las obligaciones normativas aplicables al servicio,

funcion o cargo; o en la deficiencia en el cumplimiento de las
tareas encomendadas.”

Articulo §°.- Derogacion

A partir de la vigencia de la Directiva que norma los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios de la Unidad Ejecutora 005. Programa para la
Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perl" quedan derogados:

Los numerales 6.5.6) al 6.5.24) del inciso 6.5), el inciso 6.6) y el
inciso 6.7) del Titulo V1, “Disposiciones Especificas”, de Ia Directiva
N® 07-2012-DVMPEMPE/TP, Normas que regulan el cumplimiento
de las obligaciones de los contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativo N° 1057 en el Programa para la
Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”, aprobada
por Resoluciéon Directoral N° 098-2012-DVMPEMPE/TP vy
modificada por las Resoluciones Directorales N° 121-2012-
DVMPEMPE/TP y N° 130-2012-DVMPEMPE/TP.

El numeral 5.10) del Titulo 5), “Normas Especificas”, de la Directiva
N° 001-2012-DVMPEMPE/TP, Normas que Regulan los contratos
Administrativos de Servicios en el Programa para la Generacion de
Empleo Social Inclusive “Trabaja Perld”, aprobada por Resolucion
Directoral N° 005-2012-DVMPEMPE/TP y modificada por las
Resoluciones Directorales N° 047-2012-DVMPEMPE/TP, N° 093-

2012-DVMPEMPE/TP, 145-2012-DVMPEMPE/TP y N° 159-2012-
DVMPEMPE/TP.

La Directiva N° 011-2012-TP, Normas para la aplicacion de la Ley
N® 27588, que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado bajo la modalidad de Coniratacion



Administrativa de Servicios — CAS en el Programa para la
Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perd”, aprobada
por Resolucién Directoral N° 165-2012-TP/DE.

Ei Reglamento del Procedimiento Administrativo para Analizar,
Determinar y Sancionar las Infracciones Eticas Cometidas por los
Contratados y Ex-Contratados del Programa “Trabaja Perd”,
aprobado por Resolucidon Directoral N° 047-2014-TP/DE.

Registrese y comuniquese.

s Teat Rivas
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DIRECTIVAN® OO0 3 -2014-TP/DE

DIRECTIVA QUE NORMA LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS DE LA UNIDAD EJECUTORA 005: PROGRAMA PARA LA
GENERACION DE EMPLEO SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA PERU”

OBJETO

Establecer las disposiciones a las que se sujetan los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios de la Unidad Ejecutora 005; Programa para la Generacién de Empleo
Social Inclusivo “Trabaja Pert”.

FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad garantizar el respeto al debido
procedimiento administrativo de los servidores y ex-servidores de la Unidad
Ejecutora 005: Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Perd”, en los procedimientos administrativos disciplinarios que les instaure la
institucion, sea en ejercicio de sus atribuciones de empleador o en su calidad de
organismo de la administracién pablica.

BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil,

3.3. Ley N° 28175, Ley Marco de! Empleo Publico.

3.4. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

3.6. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.7. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, modificado por la Ley N°
29849,

3.8. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N°
30057.

3.9. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de |la Funcién Publica.

3.10. Decreto Supremo N° 018-2002-PCM, Reglamento de la Ley que establecid
prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

3.11. Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 y sus modificatorias.

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

. Resolucion Ministerial N° 250-2014-TR, que dispone que el Programa para la
Generacion de Emplec Social Inclusive "Trabaja Per(” constituya una Entidad
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de Tipo B, para efecto del régimen disciplinario establecido en la Ley N° 30057
y el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

3.14. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que formaliza
la aprobacién de la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva que
aprueba los Lineamientos para la Administracion, Funcionamiento,
Procedimiento de Inscripcidn y Consuita del Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido”.

3.15. Resolucion Directoral N° 042-2014-TP/DE, aprueba [a Directiva N° 002-2014-
TP/DE "Procedimiento para la Elaboracién de Directivas del Programa para la
Generacion de Empleo Social Inclusivo Trabaja Perd”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, se aplican a todo el personal
que ejerce o haya ejercido funciones en el Programa para la Generaciéon de Empleo
Social Inclusive “Trabaja Pery”.

Asimismo, es de aplicacién a las personas que tengan o hayan tenido vinculo
contractual con el Programa para la Generaciéon de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Perl”, en cualquiera de los niveles jerarquicos, como nombradas, contratadas,
designadas, de confianza o electas que desempefien actividades o funciones en
nombre del servicio del Estado, sin importar el régimen laboral o de contratacién al
que estén sujetas, en el caso de responsabilidad por infracciones a la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién PUblica.

Ademas de lo indicado anteriormente, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
6° de la Resolucién Ministerial N° 250-2014-TR, la presente Directiva se aplica a las

personas que tengan o hayan tenido vinculo contractual con el Programa “Perd
Responsable”.

Para tales efectos, las personas sefiailadas en los parrafos precedentes seran
denominadas de forma genérica en la presente Directiva como “servidores”.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. La presente Directiva es un instrumento complementario a la normatividad
vigente, que recoge las normas esenciales del procedimiento disciplinario a
las que deben sujetarse el Programa y todo el personal y ex-personal que
labora o laboré en dicha entidad, sin excepcion.

Igualmente, para el caso de las infracciones éticas que sean cometidas, la
presente Directiva recoge las normas esenciales del procedimiento
disciplinario a las que debe sujetarse el Programa y las personas que presten
servicios en el mismo, sin importar el régimen laboral o de contratacion al que
esten sujetas.

5.2. Para efectos de la presente Directiva, se entiende por Régimen Disciplinario el
conjunto de normas, principios, garantias y conceptos relativos a la tipificacion
de infracciones disciplinarias; el establecimienic de sanciones y sus
respectivos criterios de graduacién; la tramitacién de los procedimientos
administrativos disciplinarios; asi como el registro de las sanciones
correspondientes.

La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado
a los servidores por las faltas previstas en la Ley que cometan en el gjercicio
de las funciones o de la prestacion de los servicios, iniciando para tal efecto el



5.4.

5.5.

5.86.

respectivo procedimiento administrative disciplinario e imponiendo la sancidn
correspondiente, de ser el caso.

La instruccidon o decision scbre [a responsabilidad administrativa disciplinaria
de los servidores no enerva las consecuencias funcionales civiles y/o penales

de su actuacion, las mismas que se exigen conforme a la normatividad de la
materia.

Al computo de los plazos establecidos en el procedimiento administrativo
disciplinario se deberad agregar el término de la distancia previsto entre el
lugar del domicilio del servidor dentro del territorio nacional y el lugar de la
Unidad de Recepcién mas cercana a aguel facultado para llevar a cabo la
respectiva actuacion, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 135° de
la Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General.

De los principios para el ejercicio de las potestades disciplinarias

El ejercicio de las potestades disciplinarias, correctiva de ética publica y
sancionadora por faltas disciplinarias, seglin corresponda, se rige, entre ofros,
por los siguientes principios:

5.6.1. Principio del Debide Procedimiento: Constituye una proyeccién del
derecho al debido proceso en sede administrativa, en virtud del cual se
pretende garantizar un procedimiento ajustado a derecho en beneficio
de los servidores que prestan o hayan prestado servicios para la
Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusive “Trabaja Per(d", y a su vez conirolar el adecuado ejercicio de
las potestades propias de la Administracion durante el procedimiento.
Comprende el derecho a la defensa, el derecho a presentar escritos y
descargos, asi como los derechos de ofrecer y producir pruebas, ser
asesorado por un abogado y obtener una decisién motivada y fundada
en derecho.

5.6.2. Principio de Conducta Procedimental: [Los érganos que conducen el
procedimiento administrativo sancionador, los servidores y abogados
que participan en dicho procedimiento, deben guiarse por la buena fe
procesal, el respeto mutuo y la colaboracién para el logro de las
finalidades del procedimiento. Ninguna disposicion del procedimiento
sancionador puede interpretarse para amparar conductas contra la
buena fe procesal.

5.6.3. Principio de Legalidad: Solo es posible imponer sancién por la
comision de las faltas que se establezcan expresamente en las normas
legales y reglamentarias aplicables.

5.6.4. Principio de Razonabhilidad: Las decisiones de los drganos que
conducen el procedimiento administrativo disciplinario mantienen la
debida proporcion entre el interés plblico v los medios a emplear,
asegurando que estos Ultimos respondan a lo estrictamente necesario.
La graduacion de la sancién no puede ser fijada arbitrariamente, sino
mas bien, considerando los criterios para la graduacién de la sancién
definidos en la presente Directiva, los cuales deben formar parte de la
motivacidn de la sancién.

5.6.5. Principio de Inmediatez: Se hace exigible a partir del momente en
que éste, merced al conocimiento directo o a las acciones de
investigacion realizadas, cuenta con los elementos suficientes para
imputar al servidor la comision de una falta administrativa funcional vy,
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5.6.6.

5.6.7.

5.6.8.

5.6.9.

como consecuencia de ello, para aplicar la sancion que corresponda,
dentro de los limites de la razonabilidad. El transcurso injustificado de
un tiempo excesivo entre la toma de conocimiento del mismo,
incluyendo todas las actividades de instruccién necesarias para
alcanzarlo, vy la imposicion de una sancion, se asimilan a la decision
tacita de Ia Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacion de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(”, de condonar la falta cometida o
simplemente no sancionar.

Principio de Celeridad: Quienes participan en el procedimiento
administrativo disciplinario deben ajustar su actuacién de tal modo que
se dote al tramite de la maxima dinamica posible, evitando actuaciones
procesales que dificulien su desenvolvimiento o constituyan meros
formalismes, a fin de alcanzar una decision en tiempo razonable, sin
que ello releve a las autoridades de la realizacién o la practica de las
actuaciones que razonablemente sean necesarias para el
esclarecimiento de los hechos investigados o para el oportuno tramite
del procedimiento disciplinario, respetandose el debido procedimiento.

Principio de Verdad Material: Antes de emitir cualquier
pronunciamiento sobre la existencia o no de responsabilidad
administrativa, los organos competentes de la Unidad Ejecutora 005:
Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja
Perd®, dehen verificar plenamente los hechos que les sirven de
sustento de sus decisiones, para lo cual pueden adoptar fodas las
medidas probatorias que estimen necesarias, aun cuando no hubieran
sido propuestas por los servidores,

Principio de Non bis in idem: Los servidores sélo pueden ser
sanciohados una sola vez por el mismo hecho. La aplicacién de este

principio no impide aplicar criterios de reincidencia o reiterancia en la
graduacion de la sancidén a imponerse.

Principio de Predictibilidad: Antes de imponer una sancién, los
bdrganos competentes deberan tener en consideracion los criterios
utilizados al sancionar infracciones similares, a fin de que, en lo
posible, los servidores puedan tener conciencia certera de la gravedad
de fa sancién que se les impondra. Ello, sin perjuicio de que, en cada
caso, se evallen las circunstancias propias de la infraccion cometida.

5.8.10. Principio de Imparcialidad: En el procedimientc administrativo

disciplinaric se actuard sin ninguna clase de discriminacidén o
preferencia entre los servidores, otorgandoles un tratamiento
igualitario, actuando en funcién al ordenamiento juridico o interés
general.

56.11. Acceso a la informacion del expediente administrativo

disciplinario: Los servidores que se encuentren sujetos al
procedimiento tienen acceso a las actuaciones, documentos e
informacién generada o recopilada en el procedimiento administrativo
disciplinario, pudiendo recabar copias, teniendo derecho a solicitar y
acceder a la lectura del expediente en cualquier etapa del mismo.

No obstante lo sefalade, la potestad disciplinaria se rige también por los
demas principios enunciados en el articulo 230° de [a Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los otros principios que
rigen el poder punitivo del Estado.



Vi.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

De las obligaciones de los servidores:

Los servidores de la Unidad Ejecutora 005: Programa para la Generacién de
Empleo Social inclusivo “Trabaja Perd” tienen, sin perjuicio de las sefialadas
en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, las siguientes obligaciones:

6.1.1 Se encuentran obligados a cumplir las disposiciones contenidas en la
presente directiva, asi como las disposiciones establecidas en la Ley
N® 27815, Ley del Cdédigo de Etica de la Funcion Publica, y — en lo que
resultara aplicable — la Ley Marco del Empleo Pablico.

6.1.2 Deben cumplir las labores asignadas con eficiencia, productividad y
honestidad, de conformidad con las funciones establecidas y los
objetivos del Programa.

6.1.3 Deben actuar con respeto, lealtad y consideraciéon a sus superiores
jerarquicos y a sus compafieros de trabajo.

6.1.4 Deben guardar reserva de los asuntos propios del Programa,
absteniéndose de proporcionar informacién y difundir sucesos a
personas ajenas al Programa, incluso luego de producido su cese.

6.1.5 Deberan velar, dentro y fuera de las instalaciones del Programa, por la
imagen de la Entidad. Asimismo, no deberan brindar declaraciones a
medios de comunicacion respecto de temas relacionados con el
Programa, sin contar previamente con la autorizacion de la Direccién
Ejecutiva del Programa.

6.1.6 Deben registrar personalmente su asistencia, a iravés de los
mecanismos establecidos por el Programa, respetando los horarios
determinados.

6.1.7 Deben asistir puntualmente al centro de trabajo y cumplir [a jornada
establecida por el Programa.

6.1.8 Deben portar el “fotocheck” en un lugar visible.

6.1.9 Deben denunciar de manera inmediata ante la delegacion policial
correspondiente cuando, en ejercicic de sus labores fuera de la
Entidad, hayan sido victimas de robo de materiales, equipos u otros
objetos de propiedad del Programa; asimismo, deberan comunicarlo
inmediatamente a la Unidad Gerencial de Administracién.

6.1.10 Deben salvaguardar la economia del Programa, evitando toda accién
que signifique un gasto excesivo.

6.1.11 Deben comunicar a la Unidad de Recursos Humanos cualquier cambio
o variacion de sus datos personales, familiares, estado civil, de
domicilio y otros gue permitan mantener actualizado su legajo personal.

6.1.12 Salvaguardar los intereses del Estado y emplear austeramente los
recursos publicos. Los recursos y el personal a su carge se asignan
exclusivamente para el servicio que brindan.

6.1.13 Actuar con imparcialidad y neufralidad politica.

8.1.14 Privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios ¢ de
particulares.



6.2

6.1.15 Deben cumplir las disposiciones contenidas en [a Resolucion del
Secretario General N° 151-2010-TR/SG "Disposiciones para la
Seguridad de la Informacion y Uso de Recursos Informaticos en el
Ministerio de Trabajo y Promocién del Emplec - MTPE” u otras
disposiciones relacionadas con el uso de los servicios informaticos.

6.1.16 Deben mantener en buen estado, salvo el desgaste propio del uso, las

herramientas e instrumentos de trabajo proporcionados por el
Programa.

6.1.17 Deben comunicar inmediatamente a la Unidad Gerencial de
Administracion las denuncias que se hayan presentado por actos
relacicnados con sus funciones.

De las prohibiciones de los servidores:

Los servidores de la Unidad Ejecutora 005; Programa para la Generacién de
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(” tienen, sin perjuicio de las sefialadas
en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, las siguientes prohibiciones:

6.2.1 Abandonar su pueste de trabajo durante la jornada laboral sin
justificacion alguna y sin autorizacion previa de su superior inmediato.

6.2.2 Presentar documentacion falsa o informacion inexacta en el proceso de
seleccidn para su contratacién.

6.2.3 Incurrir en sifuaciones gue puedan generar conflictos de intereses o
dedicarse a asuntos particulares ¢ ajenos a la Entidad dentro del
centro de trabajo.

6.2.4 Formular declaraciones, emitir opiniones o publicar articulos en nombre
de [a Entidad; salvo que cuente con la debida autorizacion expresa del

superior jerarquico competente o cuando ello corresponda por la
naturaleza de su puesto.

6.2.5 Valerse de su condicidén laboral para obtener algin beneficio o de
cualquier ofra indole en provecho propio o de terceros,

6.2.6 Realizar actos de indisciplina o de violencia, o injuriar, o faltar el
respeto en forma verbal o escrita, o presentar denuncias calumniosas
en contra del empleador, del personal superior o de otros trabajadores.

6.2.7 Realizar proselitismo politico y cualquier ofra actividad politico

partidaria o electoral en las instalaciones del Programa y durante la
jornada laboral.

8.2.8 Retirar de las instalaciones del Programa herramientas o equipos para
ser utilizados en provecho propio o de terceros.

6.2.9 Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas ¢ sustancias estupefacientes.

6.2.10 Practicar cualquier forma o modalidad de hostigamiento sexual, tanto
en las relaciones de autoridad como de dependencia.

6.2.11 Portar armas de cualquier clase dentro de las sedes del Programa.

6.2.12 Amenazar o agredir de cualguier forma a sus superiores o companeros
de trabajo.

6.2.13 Crear o fomentar condiciones riesgosas e insalubres dentro de las
instalaciones del centro de labores.



6.3

6.2.14 Difundir declaraciones en cualquier medio de comunicacién, distribuir
volantes, circulares, comunicados o correos electrénicos que dafien la
imagen del Programa y/o |la honorabilidad de sus trabajadores.

6.2.15 Simular enfermedad.

6.2.16 Utilizar para lucro personal la informacion privilegiada a la cual ha
tenido acceso en el ejercicio de sus funciones.

De las Faltas Disciplinarias:

6.3.1

6.3.2

Faltas leves:

Son las que ameritan las sanciones de amonestacién verbal o escrita.

6.3.1.1

6.3.1.2
6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

6.3.1.6

6.3.1.7

6.3.1.8

6.3.1.9

Incumplir las normas establecidas en la Ley del Servicio Civil,
su Reglamento y la presente Directiva,

Incumplir el horario de ingreso al Programa.

No registrar su ingreso y salida a través de los medios
establecidos por el Programa.

Ausentarse sin causa justificada del centro de trabajo hasta
por tres (03) dias.

Ausentarse de su puesto de trabajo sin autorizacién del jefe
inmediato.

No observar compostura, respeto, frato correcto y debido a su
jefe inmediato, superior jerdrquico, compafieros y toda
persona gque concurra a la Entidad,

Resistirse al cumplimiento de las 6rdenes de sus superiores
relacionadas con sus labores.

Disminuir en forma deliberada el rendimiento de su labor, en
forma cualitativa o cuantitativa, salvo los casos no atribuibles
al servidor.

Negarse injustificadamente a someterse a examen médico
previamente convenido o establecido por Ley, determinantes
de la relacién laboral, para evitar enfermedades o accidentes.

6.3.1.10 Las demas que sefiale [a ley.

Faltas graves:

Son las que ameritan suspension o destitucion.

6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3

6.3.2.4
6.3.2.5

Incumplir las normas establecidas en la Ley del Servicio Civil,
su Reglamento y la presente Directiva.

Resistirse reiteradamente al cumplimiento de las drdenes de
sus superiores relacionadas con sus labores.

Incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de
palabra en agravio de su superior del personal jerarquico y de
los compafiercs de labor.

La negligencia en el desempefio de las funciones.

Impedir el funcionamiento del servicio publico.



6.3.2.6 Utllizar o disponer de los bienes de la Entidad Publica en
beneficio propio o de terceros.

6.3.2.7 Concurrencia al trabajc en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas o sustancias estupefacientes.

6.3.2.8 El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién
con fines de lucro.

6.3.2.9 Causar deliberadamente dafios materiales en los locales,
instalaciones, obras, magquinarias, instrumentos,
documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o
en posesion de ésta.

6.3.2.10Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias
consecutivos o por mas de cinco (5) dias no consecutivos en
un periodo de treinta (30) dias calendario, 0 mas de quince
(15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta
dias (180) calendario.

6.3.2.11 El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad
sobre el servidor, asi como el cometido por un servidor civil,
cualquiera sea la ubicacién de la victima del hostigamiento en
la estructura jerarquica de la entidad puablica. Estos casos
seran investigados y sancionados de acuerdo con las normas
pertinentes.

6.3.2.12 Realizar actividades de proselitismo palitico durante la jornada
de trabajo, o a través del uso de sus funciones o de recursos
de la entidad publica,

6.3.2.13 Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma,
religion, opinién o condicién econdmica.

6.3.2.14 El incumplimiento injustificado del horaric y la jornada de
frabajo.

6.3.2.15 La afectacion del principio de mérito en los procedimientos de
Contratacién Administrativa de Servicios.

6.3.2.16 Actuar o influir en ofros servidores para obtener un beneficio
propic o beneficio para terceros.

6.3.2.17 L.a doble percepcidn de compensaciones econdmicas, salvo
los casos de dietas y funcidn docente.

6.3.2.18 Usar indebidamente ias licencias cuyo otorgamiento por parte
de la Entidad es obligatorio conforme a las normas de la
materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por
razones personales.

6.3.2.19 Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical,
6.3.2.20 Incurrir en actos de nepotismo.

8.3.2.21 Agredir verbal ylo fisicamente al ciudadano usuario de los
servicios a cargo de la Entidad.

6.3.2.22 Acosar moral o sexualmente,




6.3.2.23 Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose
en agravante el cobro por los servicios gratuitos que brinde el
Estado a poblaciones vulnerables.

6.3.2.24 No observar el deber de guardar confidencialidad en la
informacion.

6.3.2.25 Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que
decida no ejercer su derecho a fa huelga.

6.3.2.26 Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento
de equipos y tecnologia gue impliquen la afectacién de los
servicios que brinda la entidad.

6.3.2.27 Las demas que sefiale la Ley.

6.3.3 También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad
administrativa disciplinaria

6.3.3.1 Aquellas que se encuentran previstas en los articulos 11.3,
12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49, 55.12, 91.2,
143.1, 143.2, 146, 163.4, 174.1, 182.4, 188.4, 233.3 y 238 de

la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

6.3.3.2 Las que se encuentran previstas en la Ley N° 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

6.3.3.3 Igualmente, constituye falta disciplinaria la inobservancia por
parte de algunos de los ex _servidores de las restricciones
previstas en el articulo 241° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Las referidas infracciones seran procesadas conforme a las reglas
procedimentales de la presente directiva,

6.4 Delas Sanciones:
6.4.1 Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:
6.4.1.1 Para el caso de servidores con vinculo laboral vigente:

6.4.1.1.1 Amonestacion verbal o escrita.

La amonestacion verbal la efectia el Jefe
inmediato en forma personal y reservada.

Para el caso de la amonestacion escrita, la
sancion se aplica previo proceso administrativo
disciplinario.

Puede ser aplicada en caso de reincidencia sobre
las conductas que originaron previas sanciones de
amonestacion verbal.

6.4.1.1.2 Suspensidn sin goce de remuneraciones.

La suspensidon sin goce de remuneraciones se
aplica hasta por un maximo de trescientos sesenta y
cinco (365) dias calendario, previo procedimiento
administrativo disciplinaric. El numero de dias de
suspensién es propuesto por el Jefe inmediato vy

aprobado por el Jefe de la Unidad de Recursos
g




6.5

6.6

Humanos, el cual puede modificar la sancién
propuesta.

6.4.1.1.3 La destitucion.

La destiitucion se aplica previo proceso
administrativo disciplinario por el Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos. Es propuesta por el Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos y aprobada por e
Titular del Programa, el cual puede modificar la
sancién propuesta.

Una vez que la sancioén de destitucion quede firme o
se haya agotado la via administrativa, el servidor
guedara automaticamente inhabilitado para el
ejercicio de la funcién publica. El servidor que se
encuentre en este supuesto, no puede reingresar a
prestar servicios a favor del Estado por un plazo de
cinco (05) aflos calendarios, contados a partir de
que la resolucion administrativa sea consentida o se
haya agotado la via administrativa.

6.4.1.2 Para el caso de los ex-servidores de la de la Unidad
Ejecutora 005: Programa para la Generacién de Empleo
Social Inclusivo “Trabaja Peri” la sancién que corresponde
es la inhabilitacién para el reingreso al servicio hasta por cinco

(05) aiios, de conformidad a lo que establecido en la Ley N°
27444,

6.4.2 Toda sancidén impuesta, con excepcion de la amonestacion verbal,
debera constar en el legajo del servidor.

Andlisis de la responsabilidad Administrativa:

Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor, el érgano
sancionador debe tener en cuenta lo siguiente:

6.5.1 Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de
responsabilidad.

6.5.2 Tener presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es
necesario que exista una adecuada proporcidn entra esta y la falta
cometida.

6.56.3 Graduar la sancién observando los criterios previstos en la presente
Directiva.

Supuestos eximentes de responsabilidad:

Los supuestos que eximen de responsabilidad administrativa disciplinaria
determinan la imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente, Son los
siguientes:

6.6.1 La incapacidad mental del servidor, debidamente comprobada por la
autoridad competente.

6.6.2 El casc fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados.

6.6.3 El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comisién encomendada.

10



8.7

6.6.4

6.6.5

6.6.6

£l error inducido por la Administracion, a fravés de un acto o
disposicién confusa o ilegal.

La actuacién funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o
inducidos, que hubieran determinado la necesidad de ejecutar
acciones inmediatas e indispensables para evitar o superar la
inminente afectacion de intereses generales como la vida, fa salud, el
orden plblico, etc.

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

Criterios para la determinacién de la sancién:

6.7.1

8.7.2

6.7.3

6.74

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

6.7.1.1 Grave afectacién a los intereses generales o a los bienes
juridicamente protegidos por el Estado.

6.7.1.2 Ocultar la comision de [a falta o impedir su descubrimiento.

6.7.1.3 El grado de jerarquia y especialidad del servidor que comete
la falta, entendiendc que cuando mayor sea la jerarquia de la
autoridad y mas especializadas sean sus funciones, en
relacién con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y
apreciarlas debidamente.

6.7.1.4 Las circunstancias en que se comete la infraccion.
6.7.1.5 La concurrencia de varias faltas.

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

6.7.1.7 Lareincidencia en la comisién de la falta.
6.7.1.8 La continuidad en la comision de la falta.
6.7.1.9 E! beneficio ilicitamente obtenido, de ser &l caso.

La entidad debe prever que la comisién de la conducta sancionable no
resulte més ventajosa para el infractor que cumplir las normas
infringidas o asumir la sancién.

La subsanacién voluntaria por parte del servidor del acto u omision
imputado como constitutive de infraccion, con anterioridad a la
notificacion del inicic del procedimiento sancionador puede ser
considerada un atenuante de la responsabilidad administrativa

disciplinaria, asi como cualquier otro supuesto debidamente acreditado
y motivado.

La sancién corresponde a |a magnitud de las faltas, segin su menor o
mayor gravedad. Su aplicacién no es necesariamente correlativa ni
automatica. En cada caso la entidad plblica debe contemplar no sélo

la naturaleza de la infraccidn sino fambién fos antecedentes del
servidor.
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6.7.56 los actos de Administracidn Publica que impongan sanciones

disciplinarias deben estar debidamente motivados de modo expreso y
claro, identificando la relacidon entre los hechos y las faltas, y los
criterios para la determinacién de la sancidn establecidos en Ia
presenie Ley.

6.8 De las Autoridades del Procedimiento Sancionador:

6.8.1

6.8.2

Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:
6.8.1.1 Ella Jefefa inmediato/a del presunto infractor.

6.8.1.2 El/la Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos o quien haga
SUS veces.

6.8.1.3 El Titular del Programa.
6.8.1.4 El Tribunal del Servicio Civil.

Las autoridades del procedimiento disciplinario cuentan con el apoyo
de una Secretaria Técnica, a cargo de un Secretario Técnico, que es
de preferencia abogado y designado medianie resolucion del Titular de
la Entidad. El secretario técnico puede ser un servidor civil que se

desempefia como tal, en adicion a sus funciones, o especificamente
para dicho propésito.

La Secretaria Técnica puede estar compuesta por uno o mas
servidores que colaboraran con el Secretario Técnico en el
cumplimiento de sus funciones. De preferencia seran abogados y son
designados mediante resolucion del Titular de |a Entidad.

La Secretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos Humanos de
la Entidad o la que haga sus veces.

6.9 Competencia para conducir el procedimiento:
8.9.1

La competencia para conducir el procedimiento administrativo
disciplinario y sancionar corresponde en primera instancia a;

6.9.1.1 En caso de la sancidn por amonestacion escrita, el/la Jefefa
inmediato/a instruye y sanciona, y el/la Jefefa de la Unidad de
Recursos Humanos oficializa dicha sancién.

6.9.1.2 En el case de la sancidn de suspensién, elfia Jefela
inmediato/a es el érgano instructor y el/la Jefe/a de la Unidad
de Recursos Humanos es el drgano sancionador y quien
oficializa la sancién.

6.9.1.3 En el caso de la sancion de destitucion, elfla Jefe/a de la
Unidad de Recursos Humanos es el drgano instructor y elfla
Titular del Programa es el érgano sancionador y quien
oficializa la sancién.

6.9.1.4 Cuando se le haya imputado al/a la Jefe/a de la Unidad de
Recursos Humanos la comisiéon de una infraccidn, para el
caso de una amonestacion escrita, instruye y sanciona su Jefe
inmediato; vy, en el casc de las demas sanciones, instruye el
Jefe inmediato y sanciona el Titular del Programa.

6.9.1.5 En el caso del/de la Director/a Ejeculivo/a, se remitira el caso
al Viceministro de Promocién del Empleo y Capacitacion
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Laboral con la finalidad de que se realice en el Pliego el
correspondiente procedimiento administrative disciplinario, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 93° del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

6.9.2 La oficializacion se da a través del registro de la sancion en el legajo y
su comunicacion al servidor, se realiza mediante resolucion.

6.9.3 En los casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un
informe de conftrol, las autoridades del procedimiento administrativo
disciplinario son competentes, en tanto la Contraloria General de la
Replblica no notifique la Resolucion que determina el inicio del
procedimiento  sancionador por responsabilidad administrativa
funcional, con el fin de respetar los principios de competencia y Non
Bis In idem.

6.10 Del Procedimiento Administrativo Disciplinario:
6.10.1 Sobre las denuncias y/o precalificacion de las presuntas faltas

6.10.1.1 La Secretaria Técnica es la encargada de precalificar las
presuntas faltas (de oficio o las que provengan de una
denuncia de la propia Entidad o de terceros), documentar la
actividad probatoria, proponer la fundamentacién y administrar
los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la entidad. No tiene capacidad
de decision y sus informes u opiniones no son vinculantes.

6.10.1.2 La Secretaria Técnica emitira un informe de pre-calificacion,
gue sera dirigido al érgano instructor, recomendando el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario o disponiende el
archivo del mismo; en ese sentido, la Secretaria Técnica
puede archivar 1as denuncias que considere inconsistentes.

6.10.1.3 Cualquier persona que considere que un servidor ha cometido
una falta disciplinaria, debe formular su denuncia ante la
Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita, debiendo
exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las
pruebas pertinentes, de ser el caso.

6.10.1.4 Cuando se frate de una denuncia formulada en forma verbal,
la Secretaria Tecnica que la recibe debe brindarle al
denunciante un formato para que éste transcriba su denuncia,
la firme en sefial de conformidad y adjunie las pruebas
pertinentes.

6.10.1.5La Secretaria técnica tramita la denuncia y brinda una
respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta {30)
dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion.

6.10.1.6 En caso que la colaboracion del administrado diese lugar a la
apertura de un procedimiento disciplinario, las entidades |e
comunicaran los resultados del mismo.

Asimismo, en el casc de no iniciarse un procedimiento
administrative  disciplinario, la decision deberd ser
debidamente motivada y notificada a quien realizé la denuncia,
si estuviese individualizado.
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6.10.1.7 El denunciante es un tercero colaborador de la Administracion
Publica. No es parte del procedimiento disciplinario.

6.10.1.8 Corresponde a la Secretaria Técnica administrar y custodiar
los expedientes administrativos de los procedimientos
administrativos disciplinarios.

6.10.2 Del inicio del procedimiento administrativo disciplinario

6.10.2.1 Una vez recibido el informe de precalificacion, el érgano
instructor, si considerase que no existen evidencias suficientes
para iniciar el procedimiento administrativo disciplinario,
argumentara [as razones por las gue se aparta del informe

elaborado por la Secretaria Técnica y dispondré el archivo del
caso.

6.10.2.2De ofro lado, si considera procedente el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario, el drgano instructor
lo instaurara a través de una resolucion.

6.10.2.3 La resolucién que da inicio al procedimiento administrativo
disciplinario debe contener:

; o & 6.10.2.3.1 La identificacién del servidor.
AqudasF

6.10.2.3.2 La imputacién de la falta, es decir, la descripcién
de los hechos que configurarian la falta.

6.10.2.3.3 La norma juridica presuntamente vulnerada.
6.10.2.3.4 La medida cautelar, en caso corresponda.
6.10.2.3.5 La sancién que corresponderia a la falta imputada.
6.10.2.3.6 El plazo para presentar el descargo.

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

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

6.10.2.3.9 La autoridad competente para recibir los
descargos y el plazo para presentarios.

6.10.2.4 El acto de inicio con el que se imputan los cargos debera ser
acompafiado con los antecedentes documentarios que dieron
lugar al inicio del procedimiento administrativo disciplinario y
no es impugnable.

6.10.2.5 El acto de inicio deberd ser notificado al servidor, a través de
fa Secretaria Técnica, dentro del término de tres (3) dias
contados a partir del dia siguiente de su expedicion y de
conformidad con el régimen de notificaciones dispuesto por la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
El incumplimiento del plazo indicado no genera la prescripcion
o caducidad de la accion disciplinaria.

6.10.3 Fases del Procedimiento Administrativo

El procedimiento administrativo disciplinario cuanta con dos fases:
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6.10.3.1 Fase instructiva:

6.10.3.1.1

6.10.3.1.2

6.10.3.1.3

6.10.3.1.4

6.10.3.1.5

Esta fase se encuentra a cargo del drgano
instructor y comprende las  actuaciones
conducentes a la determinacion de Ia
responsabilidad administrativa disciplinaria.

Se inicia con la nofificacién al servidor de la
comunicacién que determina el inicio del
procedimiento administrativo disciplinario,
brindandole un plazo de cinco (05) dias habiles
para presentar su descargo y las pruehas que
considere convenientes para su defensa, plazo
gue puede ser prorrogable, a solicitud del servidor
y por el plazo que establezca el drgano instructor.

Vencido dicho plazo, el érgano instructor llevara a
cabo el analisis e indagaciones necesarios para
determinar la existencia de la responsabilidad
imputada al servidor, en un plazo maximo de
guince (15) dias habiles.

La fase instructiva culmina dentro del plazo antes
senalado, con la emisién y notificacién al drgano
sancionador del informe en el que el drgano
instructor se pronuncia sobre la existencia ¢ no de
la falta imputada al servidor, recomendando al
drgano sancionador la sancién a ser impuesta ¢ el
archivo de! procedimiento, segln corresponda.

El informe del érganc instructor debera contener:
6.10.3.1.5.1 Los antecedentes del procedimiento.

6.10.3.1.5.2 La identificacién de la falta imputada,
asi como de la norma juridica
presuntamente vulnerada,

6.10.3.1.58.3 Los hechos que determinarian [a
comision de la falta.

6.10.3.1.5.4 Su pronunciamiento sobre la comision
de |a faita por parte del servidor.

6.10.3.1.5.5 La recomendacion de la sancidn
aplicable, de ser el caso.

6.10.3.1.5.6 EI proyecto de resclucion,
debidamente motivada.

6.10.3.2 Fase sancionadora:

6.10.3.2.1

Esta fase se encuentra a cargo del érgano
sancicnador y comprende desde la recepcién del
informe del érgano instructor, hasta la emisién de
la resolucion que determina la imposicion de
sancién o que determina la declaracién de no a
lugar, disponiendo, en este Ullimo caso, el archivo
del procedimiento.
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6.10.3.2.2

6.10.3.2.3

6.10.3.24

6.10.3.2.5

6.10.3.2.6

6.10.3.2.7

El drgano sancionador debe emitir la resolucidn
pronunciandose sobre la comision de la infraccién
imputada al servidor, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes de haber recibido el informe del
organo instructor, prorrogable hasta por diez (10)
dias habiles adicionales, debiendo sustentar tal
decision,

Luego de recibido el informe del érgano instructor,
el organo sancionador comunica tal hecho al
servidor procesado en un plazo maximo de dos
(02) dias habiles, quien podra ejercer su Derecho
de Defensa a través de un Informe oral,
personaimente o a través de un abogado, para lo
cual se sefalara fecha y hora.

La solicitud del informe oral debe ser presentada
dentro del plaze de tres (03) dias habiles de
notificado el servidor.

La resolucion debe encontrarse debidamente
motivada,

En caso gue el organo sancionador se aparte de
las recomendaciones del érgano instructor,
deberan sefalarse adecuadamente las razones
gue lo sustentan.

Desde su instauracion, la autoridad administrativa
debe emitir la resolucién respectiva en un plazo de
treinta (30) dias habiles; sin embargo, si Ia
complejidad del procedimiento ameritase un mayor
plazo, la autoridad administrativa debe motivar
debidamente la dilacidn.

Entre el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario y la notificacion de la comunicacion
gue impone sancidn ¢ determina el archivamiento
del procedimiento, no puede transcurrir un plazo
mayor a un (01) afic calendario.

La resolucion que absuelva al servidor debera
disponer la reincorporacion del mismo ai ejercicio
de sus funciones, en caso de habérsele aplicado
una medida cautelar.

l.a resolucion que imponga una sancion debe
contener:

6.10.3.2.7.1 La referencia a la falta incurrida, io
cual incluye la descripcidn de los
hechos y las normas vulneradas,
debiendo expresar con foda precision
su responsabilidad respecto de la
falta que se estime cometida.

6.10.3.2.7.2 La sancién impuesta.

6.10.3.2.7.3 El plazo para impugnar.
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6.10.3.2.7.4 La autoridad que resuelve el recurso
de apelacion.

6.10.3.2.8 La resolucién debe ser notificada al servidor, a
través de la Secretaria Técnica, en un plazo de
cinco (05) dias habiles posteriores a su emision. El
cargo de la notificacion es adjuntado al expediente
administrativo, con copia al legajo.

6.10.4 Sobre la eficacia de las sanciones:

6.10.4.1 Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia
siguiente de su notificacién.

6.10.4.2 La sancion de destitucion acarrea la inhabilitacion automatica
para el ejercicio de la funcién plblica una vez que el acto que
impone dicha sancién sea consentide o se haya agotado la via
administrativa.

En ese sentido, la referida inhabilitacion se computa desde el
dia siguiente que la resolucion administrativa sea consentida o

que la resolucion que agota la via administrativa sea notificada
al sancionado.

6.10.5 De las medidas Cautelares:

6.10.5.1 Con la finalidad de prevenir afectaciones mayores a la Entidad
Publica o a los ciudadanos, la autoridad que instaura el
procedimiento, mediante decisiéon motivada, podra:

6.10.56.1.1 Separar al servidor de su funcién y ponerlo a
disposicién de la Unidad de Recursos Humanos,
para realizar trabajados que le sean asignados de
acuerdo a su especialidad.

6.10.5.1.2 Exonerar al servidor de su obligacién de asistir al
centro de trabajo.

6.10.5.2 Las referidas medidas cautelares pueden ser adoptadas al
inicio o durante el procedimiento administrativo disciplinario.

De manera excepcional, pueden ser impuestas por la Unidad
de Recursos Humanos o la que haga sus veces antes del
inicio del procedimiento administrativo disciplinario, siempre
que el Organo Instructor determine que la presunta falta
genera una grave afectacion al interés general. Esta medida
provisional se encuenfra condicionada al inicio del
procedimiento administrativo disciplinario.

6.10.5.3 Las medidas cautelares no deben perjudicar el derecho de
defensa del servidor. Asimismo, mientras se resuelve su
situacion, el servidor civil tiene derecho al goce de sus
remuneraciones y demas derechos y heneficios.

El servidor sujeto a una medida cautelar Unicamente se
encontrard impedido de hacer uso de sus vacaciones,
licencias por motivos particulares mayores a cinco (5) dias o
presentar renuncia.
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6.10.5.4 Las medidas cautelares pueden ser modificadas o levantadas,
tanto por la autoridad instructora como por la autoridad
sancionadora, durante el curso del procedimiento
administrativo disciplinario, de oficio o a instancia de parte, en
virtud de circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser
consideradas en el momento de su adopcion.

6.10.5.5 Las medidas cautelares caducan de pleno derecho cuando se
emite una resolucion que pone fin al procedimiento
administrativo disciplinario en la instancia que puso la medida,
o cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucién o
para la emision de la resolucion que pone fin al procedimiento.

6.10.6 Sobre el plazo de prescripcidn:

6.10.6.1La facultad para determinar la existencia de faltas
disciplinarias e iniciar el procedimiento disciplinario prescribe a
los tres (03) afos calendario de cometida la falta, salvo que,
durante ese periodo, la Unidad de Recursos Humanos o la
que haga su veces, o la Secretaria Técnica del Programa,
hubiera tomado conocimiento de la misma. En ese (ltimo
supuesto, la prescripcién operara un (01) afio calendario
después de esa toma de conocimiento, siempre que no
hubiera franscurrido el plazo anterior.

6.10.6.2 Para el caso de los ex servidores, el plazo de la prescripcién
es de dos (02) afios calendario, computados desde que el
Programa conocié de la comision de la infraccion.

6.10.6.3 La prescripcion sera declarada por el Titular del Programa, de
oficio 0 a pedido de parte, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa correspondiente,

6.10.7 Sobre el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido:

6.10.7.1 EI Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
(RNSDD) tiene por finalidad que las entidades publicas
garanticen el cumplimiento de las sanciones y no permitan la
prestacion de servicios en el Estado a personas con
inhabilitacion vigente,

6.10.7.2 Se deberan inscribir en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD), que administra la Autoridad
Nacional del Servicio Civil (SERVIR):

6.10.7.2.1 Las sanciones de suspension y destitucion o
despido, las cuales seran inscritas por el jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

La sancién de suspensién se inscribe en el registro
al dia siguiente de haber sido notificada al servidor
clvil.

Las sanciones de destitucion y despido se
inscriben, a mas tardar, al dia siguiente de haber
transcurrido el plazo para presentar medios
impugnaterios; o de haber notificado al servidor

civil la resolucién que agota la via administrativa,
confirmando la resolucion.
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En el caso de las sanciones por responsabilidad
administrativo-funcional impuestas  por la
Contraloria General de la Repulblica, seran
inscritas por la referida institucion.

6.10.7.2.2 Las inhabilitaciones ordenadas por el Poder
Judicial, las cuales seran inscritas por el jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

6.10.7.2.3 Oftras que determine la normatividad.

6.10.7.3 La inscripcion debe indicar el plazo de la sancién y se registra
de forma permanente (las que no se encuentren vigentes,
seran visualizadas Unicamente por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil; salvo excepciones que seradn establecidas por
normay.

6.10.7.4 Las sanciones seran inscritas en el referido registro conforme
al contenido literal del acto administrativo de sancién.

6.10.7.5 La Unidad de Recursos Humanos de la Unidad Gerencial de
Administracion tramita ante la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (SERVIR) la obtencién de los usuarios de inscripcion y de
lectura del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido (RNSDD), de conformidad con lo dispuesto en la
Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH ‘"Directiva que
aprueba los Lineamientos para la Administracién,
Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcién y Consulta del
Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido”.

6.10.8 De la Presentacion de recursos administrativos:

6.10.8.1 El servidor puede interponer los recursos administrativos de
reconsideracién o de apelacion contra el acto administrativo
que pone fin al procedimiento.

6.10.8.2 El plazo para interponer recursos administrativos es de quince
(15) dias habiles y, en ese caso, deben resolverse en el plazo
de treinta (30) dias habiles.

6.10.8.3 La presentacién de los recursos administrativos no suspende
la ejecucion del acto impugnado.

6.10.8.4El recurso de reconsideracion se sustenta en la
presentacién de una nueva prueba y se interpone ante el
mismo érgano que impuso la sancién, el cual se encargara de
resolverlo. Su no interposicién no impide la presentacion del
recurso de apelacion.

6.10.8.5 El recurso de apelacion se interpone cuando la impugnacién
se sustente en diferente interpretacion de las pruebas
producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se
cuente con una nueva prueba instrumental. Se dirige ante la
misma autoridad que emitié el acto que se impugna, la cual
€ elevara lo actuado al superior jerarquico, para su remisién a la
Unidad de Recurses Humanos o la que haga sus veces, o
para su remisién al Tribunal del Servicio Civil, segln
corresponda.
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6.10.8.6 La Autoridad competente para conocer el procedimiento en
segunda instancia y resolver el recurso de apelacién contra la
sancién de amonestacién escrita es el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos,

6.10.8.7 Asimismo, la Autoridad competente para conocer el
procedimiento en segunda instancia y resolver el recurso de
apelacion contra la sancién de suspensién o de despido es el
Tribunal del Servicio Civil.

La resolucién del Tribunal del Servicio Civil pronuncidndose
sobre el recurso de apelacién agota la via adminisirativa;
contra ello, corresponde interponer una demanda contencioso-
administrativa.

Vil. DISPOSICIONES FINALES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4,

Para todo lo que no se encuentre expresamente previsio en la presente
Directiva, seran de aplicacion en forma supletoria las normas de caracter
general.

La Unidad Gerencial de Administracién, a través de la Unidad de Recursos
Humanos, pondra a disposicion de cada servidor civil la presente Directiva, al
momento de su ingreso o de la aprobacion de la misma; en consecuencia,
nadie podra invocar su ignorancia parcial o total para justificar su
inobservancia o incumplimiento.

Los casos de hostigamiento sexual seran investigados y sancionados de
conformidad con lo dispuesto en la Directiva N° 08-2012-DVMPEMPE/TP
‘Medidas de Prevencidon y Sancidon ante el Hostigamiento Sexual en el
Programa Trabaja Perd", aprobada por Resolucion Directoral N° 123-2012-
DMVPEMPE/TP.

E! poder disciplinario ejercido en mérito a la presente Directiva se realiza sin
colisionar con la facultad sancionadora con gue cuenta la Contralorfa General
de la Republica, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 29622, Ley que
modifica la Ley organica del Sistema Nacional de Control y de ia Contraloria

General de la Republica y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 023-2011-PCM.
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