HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia.

RESOLUCION DIRECTORAL N° 131-2020/HMLO
Los Olivos, 16 de octubre de 2020

VISTOS: El Memorandum Circular N°019-2020-HMLO/GAF de la Gerencia de Administracion y
Finanzas; el Informe N°311-2020-HMLO/GAF/URHYGR de la Unidad de Recursos Humanos y
Geslién de Riesgos; el Informe N°354-2020-HMLO/OAJ de la Oficina de Asesorla Juridica; vy,

CONSIDERANDQC:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos es un Organismo Publico Descentralizade con personerla
jurldica de derecho publico que ejerce sus funciones con autcnomla administrativa, econdmica,
técnica y con patrimonic propio en los asuntos de su competencia, siendo creado mediante
Ordenanza N°127-CDLOQO y sus modificatorias.

Que, mediante Informe N°311-2020-HMLO/GAFIURHYGR, se solicita a la Oficina de Asesoria
Juridica la elaboracion y aprobacion de una "Directiva para recibir y atender denuncias contra sus
funciones y servidores que vulneran la ética o normas de conducta” en cumplimiento de la
Directiva N°008-2019-CG/INTEG de la Contraloria General de la Replblica.

Que, la responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que exige el Estado a los servidores
civiles por las faltas previstas en la Ley que cometan en el ejercicio de las funciones o de la
prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respective procedimiento administrativo
disciplinario e imponiendo la sancién correspondiente.

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, establece un régimen unico y exclusivo para las
personas que prestan servicios en las entidades del Estado, asl como para aquellas personas que
estan encargadas de su geslion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios.

Que, el articulo 88° y 91° de citada Ley, establece el Régimen de Sanciones y Procedimiento
Disciplinario sobre los actos de la administracion publica, el cual, debe ser debidamente motivado
de modo expreso y claro identificando 1a relacion entre los hechos y las faltas; correspondiendo las
sanciones a la magnitud de las faltas, su menor o mayor gravedad, debiendo contemplar no sélo la
naturaleza de la infraccién sino también los antecedentes del servidor.

Que, de conformidad con el literal c), del Arllculo Trigésimo Quinto del Estatuto del Hospital
Municipal Los Olivos aprobado por Ordenanza N°417-CDLO, modificado por Ordenanza N°428-
CDLO y Ordenanza N°513-CDLO, establece las funciones de la Direccién General: *{...) Expedir
Resoluciones Directorales en concordancia con las politicas y lineamientos del Consejo Directivo,
de acuerdo a su competencia (...)";

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMEROQ. - APROBAR LA DIRECTIVA N°001-2020-HMLO/OAJ del “REGIMEN

ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DEL HOSPITAL
MUNICIPAL LOS OLIVOS", que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Administracion a través de fa Unidad de
Recursos Humanos y Gestion de Riesgos, dar cumplimiento a lo dispuesto en la presente
resolucion; ¥ a la Unidad de Estadlstica e Informatica la publicacién de la presente resolucion en el
portal web institucional de! Hospital Municipal Los Olives www.hospitalmunilosolivos.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

C.c. Archivo
DM

GAF

oAl

UEI HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS
"HUMBERTC DARRZANELLI REVES
Director General
CMP: 017998 - RNE. 008078
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HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calldad, Calidez y Tecnologia.

DIRECTIVA N°001-2020-HMLO/OAJ

DIRECTIVA “REGIMEN ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR DEL HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS"

OBJETO

Establecer las disposiciones para el desarrolle del procedimiento del régimen administrativo
disciplinario y procedimiento sancionador del Hospital Municipal Los Olivos, en adelante el
HMLO, en el marco de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, en adelante la Ley del Servicio
Civil, y su Reglamento General, en adelante el Reglamento, aprobado mediante Decrelo
Supremo N°040-2014-PCM.

FINALIDAD
Difundir los principios, normas, procedimientos que rigen el régimen administrativo disciplinario

y sancionador del HMLO, a fin de sancionar aquellas infracciones a las obligaciones
administrativas que le correspondan cumplir en el ejercicio de sus funciones.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién a todos los servidores
que ejercen o han ejercido funciones en el HMLO, de acuerdo con la naturaleza de su servicio,
su modalidad contractual y la normatividad aplicable. ‘

. BASE LEGAL

—~  Constitucion Politica del Perd

- Ley N°27815, Ley del Codigo de Elica de la Funcion Piblica y su Reglamento

— Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento

- Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su modificatoria

- Ley N°29542, Ley de Proteccién al Denunciante en el ambilo Administrativo y de
Colaboracién eficaz en el ambito penal

- Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N°29622, Ley que modifica la Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Contraloria Generai de la RepUblica, y amplia las facuitades en el proceso
para sancionar en materia de responsabilidad adminisirativa funcional.

- Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

— Ley N°27785, Ley Organica dei Sistema Nacional de Confrol y de |a Contraloria General de
la Reptblica y sus modificatorias.

- Decreto Legislativo N°1023, Decreto Legislativo que crea la Auloridad Nacional del Servicio
Civil - SERVIR, rectora del sistema administrativo de gestidn de recursos humanos.

- Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral

- Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

- Decreto Legislativo N°1327, Decreto Legislativo que establece medidas de proteccion para
el denunciante de actos de corrupcion y sanciona las denuncias realizadas de mala fe y su
Reglamento

- Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°27444.
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N°002-2011 5-SERVIR/GPGSC “Reégimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley del Servicio Civil' y su modificatoria.

DEFINICIONES

a)

b)

c)

d)

a)

h)

)

k)

Denuncia; Comunicacién verbal o escrita respeclo a la comisién de una falla, puesta en
conocimiento del Jefe Inmediato Superior del servidor que cometid la falta a la Secretaria
Técnica de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios del HMLO, adjuntando las
pruebas pertinentes.

Denunciante: Persona que formula la denuncia, quien no es parte del procedimiento
administrativo disciplinario, siendo un tercero que colabora con la Entidad.

Ex servidor{a): Se refiere aquellas personas que no ejercen funciones publicas en ninguna
Entidad Publica, bajo modalidad contraclual alguna. Una persona sera procesada como ex
servidor(a) cuando haya tenido la condicion de tal, al momenio de la comision de la falta. A
los ex servidores se les aplica las faltas tipificadas en el articulo 261° del TUO de la Ley
N°27444, Ley de Procedimiento Adminisirativo General.

Infraccion al Cédigo de Etica de la Funcién Publica: Se considera faltas de cardcter
disciplinario la transgresion a las normas establecidas en ta Ley N°27815, Ley del Codigo de
Elica en la Funcién Publica.

Organo Instructor: Es el encargado de llevar a cabo las actuaciones conducentes a la
determinacién de la responsabilidad administrativa. De acuerdo con la naturaleza de la
presunta falta, el drgano insiruclor puede ser el Jefe Inmediato o la Comision Especial
Instruciora a la que hace referencia el numeral 93.4 del articulo 93° del Reglamento.

Organc Sancionador: Es el 6rgano encargado de la imposicién de la sancién o de su
declaracién de no ha lugar, De acuerdo con la naturaleza de la presunta falta, el érgano
sancionador puede ser: El Jefe Inmediato o el Titular de fa Entidad.

Gerencia de Administracion y Finanzas: Es el 6rgano encargado de adminisirar el
Sistema de Recursos Humanos a través de la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de
Riesgos.

Procedimiento Administrativo Disciplinario: Es el conjunto de actos y diligencias que
preceden a todo acio administrativo emitido para la determinacion de responsabilidad
administrativa disciplinaria, desarrollados en: (i) fase instructiva y (ii) fase sancionadora.

Responsabilidad Adminisfrativa 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,
iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo
la sancidn correspondiente, de ser el caso.

Secretaria Técnica: Organo de apoyo a los 6rganos instructores del PAD, que puede estar
compuesta por uno o mas servidores civiles, de preferencia abogados, los mismo que
pueden ser servidores civiles de la Entidad y ejercer la funcién en adicién a sus funciones
regulares encomendadas. Son designados por el Tilular de la Entidad.

Servidor(a): Comprenden a los servidores que se encuentren regulados bajo los regimenes
del Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, el Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y
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Competifividad Laboral, el Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios y fa Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Para los efectos de Ia presente directiva, se consideran las siguientes disposiciones generales:

EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Es el conjunto de framites y formalidades juridicas que precederan a todo acto administrativo
que contenga pronunciamiento sobre la existencia o inexistencia de responsabilidad
administrativa, como su antecedente y fundamento, los cuales son necesarios para su
perfeccionamiento, condicionando su validez. Esta comprendido en dos (02) fases:

a)

b)

Fase Instructiva: Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano instructor y comprende las
actuaciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa
disciplinaria.

Fase Sancionadora: Esta fase se encuentra a cargo del drgano sancicnador y
comprende desde la recepcion del informe det drgano instrucior, hasta la emision de la
comunicacién que determina la imposicién de sancién ¢ que determina la declaracion
de no a lugar, dispeniendo, en este dltimo caso, el archivo del procedimiento.

LA SECRETARIA TECNICA DE LAS AUTORIDADES DEL PAD

Las autoridades del procedimiento cuenian con el apoyo de un secretario{a) técnico(a), que es
de preferencia abogado(a) y designado mediante resolucion del Titular de la Entidad. El
secretario{a) técnico{a) puede ser un servidor(a) de la Entidad que desempeiia como tal, en
adicién a sus funciones.

Son funciones de la Secretarfa Técnica:

a)

d)

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de
la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener,
como minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos, como se sefiala en el formato
que se adjunta como ANEXQO A de la presente directiva.

Tramitar las denuncias y responder al denunciante en un plazoe no mayor de treinta (30}
dias habiles.

Tramitar los informes de control relacionados al procedimiento disciplinario, cuando la
Entidad sea competente vy no se haya realizado la notificacion dispuestia en el numeral
96.4 del anliculo 96° del Reglamento. Efectuar la precalificaciéon en funcién a los hechos
expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Suscribir los oficios, cartas o memorandums que contienen requerimientos de
informacién y/o documentacidon a los servidores civiles de la Entidad o de otras
Entidades. Es de obligacién de todos estos remitir la informacion solicitada en el plazo
requerido, bajo responsabilidad.

Emilir ef informe preliminar que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando

el inicio del procedimiento e identificando al 6rgano instructor competente y la posible
sancion sobre la base de la gravedad de los hechos o a su archivamiento.

3/13




HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia.

f) Apoyar a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario durante todo el
PAD, en lo que respecta a documentar Ia actividad probatoria, elaborar el proyecto de
resolucion o acto expreso de inicio del referido procedimiento y de ser el caso, proponer
la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.

g) Adminisirar y custodiar los expedientes de! PAD.

h) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta.

I) Declarar no ha lugar a tramite una denuncia o un reporte en caso de que luego de las
investigaciones correspondientes, considere que no existan indicios suficientes para dar
lugar a la apertura del PAD.

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

k) Presentar semestralmente a la Unidad de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos, un
reporte sobre ¢l estado de las denuncias recibidas y/o procedimientos disciplinarios
iniciados, pudiendo la Entidad establecer plazos menores para la preseptacion del
Informe.

6.3 AUTORIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Para efectos de la idenfificacién de las autoridades del PAD, se adopta como criterio para la
determinacion de las autoridades competentes, la llnea jerérquica establecida en los
instrumentos de gestion, de conformidad con el articulo 92° de |a Ley de! Servicio Civil.

a) El Organo Instructor
Es aquel conduce el procedimiento para fa determinacién de la responsabilidad
administrativa disciplinaria, ! cual se inicia con la notificacion al servidor civil 0 ex
servidor hasta la emisién, elevacion al érgano sancionador o notificacién del Informe al
servidor, en el que se pronuncia sobre la existencia o no de la falta administrativa
imputada.,

El Organo Instructor cumple las siguientes funciones:

— Llevar a cabo el anélisis e indagaciones necesarias para determinar la existencia de
la responsabilidad imputada al servidor.

- Suscribir el informe en el que se declara la existencia o no de Ia falta disciplinaria
imputada al servidor, recomendando al érgano sancionador la sancién que
corresponda ser impuesta. De acuerdo con la naturaleza de la presunta falla.

b) EI Organo Sancionador
Es aquel que recibe el informe del Organo Instructor y realiza las acciones que
corresponden hasta la emisién del aclo que delermina la imposicién de sancién o que
determina la declaracién de no ha lugar a la comisién de una falta disciplinaria,
disponiendo en este 0ltimo caso, el archivo del procedimiento.

£l Organo Sancionador cumple las siguientes funcionas:
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— Emitir la resolucion o acto administrativo, mediante la cual se impone sancién ¢ se
declara el archivamiento del procedimiento.
— Notificar la resolucién de sancién o que declara el archivamiento del procedimiento,

—~ Encargado de recibir el informe oral, siempre que sea solicitado por el servidor o ex
servidor.

DE LA PRESCRIPCION:

La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento
disciplinario prescribe conforme a lo previsto en el articulo 94° de la Ley del Servicio Civil:

a)

b)

Alos tres (3) afios calendario de cometida la falta, salvo que, durante ese periodo, la oficina
de recursos humanos de la entidad, o la que haga su veces, hubiera tomado conocimiento
de fa misma. En este ultimo supuesto, la prescripcidn operara un (01) afo calendario
despues de esa toma de conocimienio por parle de dicha oficina, siempre que no hubiere
transcurrido el plazo anterior.

Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcién es de dos (2) afios
calendario, computados desde que la entidad conocid de la comision de la infraccion.

L a prescripcion sera declarada por el Titular de la Entidad, de oficio o a pedide de parte, sin
perjuicio de la responsabilidad adminisirativa correspondiente.

CLASES DE SANCIONES

La responsabilidad administrativa que dé lugar a la imposicidon de sancién a un servidor civil
solo puede determinarse previo procedimiento administrativo disciplinaric.

La sancion aplicable debe ser proporcional a la falta cometida, en el marco de 1a Ley del
Servicio Civil y su Reglamento.

La resolucién de sancién es notificada al servidor por el érgano sancionador y el cargo de la
notificacién es adjuntado al expediente administralivo, con copia al legajo.

AMONESTACION VERBAL

La amonestacién verbal la efectia el jefe inmediaio en forma personal y reservada. No se
emitira informe de precalificacion alguno y no consta en el legajo del servidor.

AMONESTACION ESCRITA

La amonestacién escrita se aplica previo proceso administrativo disciplinario. Es impuesia
por el jefe inmediato. La sancion se oficializa con un acic administrativo emitido por el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos y Gestién de Riesgos o quien haga sus veces. La
apelacion es resuelta por el Jefe de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos o quien haga
SUS veces.,

LA SUSPENSION

La suspension sin goce de remuneracicnes se aplica hasta por un maximo de trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendario previo procedimiente administrativo disciplinario. El
nimero de dias de suspensién es propuesto por el jefe inmediato y aprobado por el Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos y Gestidon de Riesgos o quien haga sus veces. El cual
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puede modificar la sancién propuesta. La sancion se oficializa por acto administrativo del
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Gestién de Riesgos o quien haga sus veces. La
apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

6.5.4 LA DESTITUCION

La destitucion se aplica previo proceso adminisirafivo disciplinario por el Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos o quien haga sus veces. Es propuesta por el Jefe de Recursos
Humanos y Gestidn de Riesgos o quien haga sus veces y aprobada por el Titular de la
Entidad, el cual puede modificar la sancion propuesta. Se oficializa por resolucién del Titular.

La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

I.A INHABILITACION

La inhabilitacion se aplica para el caso de los ex servidores, la sancién que les corresponde
es la inhabilitacion para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios, de conformidad
a lo establecido en el numeral 262.2 del articulo 262° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

La imposicion de la sancién de destitucion debe ser inscrita en el Registro Naciona! de
Sanciones de Destitucion y Despido, a mas tardar, al dia siguiente de haber sido notificado
al servidor(a).

DETERMINACION DE LA SANCION APLICABLE

Determinada la responsabilidad administrativa dei servidor, serd aplicable lo establecido
articulo 103° del Reglamento.

SUPUESTOS QUE EXIMEN DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por tanto,
determinan la imposibilidad de aplicar la sancion correspondiente al servidor lo establecido en
el articulo 104° del Reglamento.

LAS DENUNCIAS

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrila de manera directa ante la
Secretarla Técnica. Cuando la denuncia sea presentada de forma verbal, se debe canatizar a
través de un formato de distribucion gratuita que al menos cuente con la informacion contenida

o en el ANEXO A. En el caso que el jefe inmediato o cualquier otro servidor sea quien ponga en
= cohocimiento los hechos, se le dard el mismo tratamiento.

La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta, adjuntando los medios
probatorios que la sustentan. La Secretarla Técnica puede también investigar de oficio cuando
existan indicios razonables sobre Ia comision de una falta,

El denunciante no es parte del PAD, sino es un colaborador.
El plazo de treinta (30) dias habiles dispuesto por &l artfculo 101° del Reglamento fiene por

objeto que la Secretaria Técnica informe el estado de la denuncia al denunciante, teniendo en
consideracion, seqgln corresponda, lo establecido en e! numeral 3 del arficulo 17° del D.S. N°
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021-2019-PCM, TUO de la Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. Dicha respuesta no es impugnable.

LAS MEDIDAS CAUTELARES

La adopcion de una medida cautelar antes del iniclo del PAD es de competencia de la Unidad
de Recursos Humanos y Gestion de Riesgos o quien haga sus veces. La continuidad de sus
efectos esta condicionada al inicio del PAD en el plazo de cinco (5) dias habiles, conforme lo
dispone el literal b} del articulo 109° del Reglamento.

Una vez iniciado el PAD, corresponde al drgano instructor adoptar la medida cautelar.

Tanto el organo instructor como el drgano sancionador estan facullados para modificar o
revocar la medida cautelar dictada.

LLa medida cautelar no es impugnable.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A efeclos de la presente directiva, se consideran como disposiciones especificas las siguientes:
LA INVESTIGACION PREVIA Y LA PRECALIFICACION
INICIO Y TERMINO DE LA ETAPA

Una vez recibidos la denuncia o el reporte del jefe inmediato o de cualquier otro servidor u otros
indicios de haberse cometido una falta, 1a Secretaria Técnica efectia ias investigaciones
preliminares. Si la denuncia o reporte no adjuntara la documentacidn probatoria o indiciaria
correspondiente, la Secrelaria Técnica la requerira. En caso no reciba respuesta en plazo
razonable puede declararlos como no ha lugar a tramite.

Una vez concluida la invesiigacion, el Secretario Técnico realiza la precalificacion de los hechos
segun la gravedad de la falta, en el marco de lo dispuesto en el articulo 92° de la Ley del
Servicio Civil.

Esta etapa culmina con el archivo de la denuncia conforme se sefiala en el informe de
precalificacion o con la remisidon al drgano instrucior del informe de precalificacion
recomendando el inicio del PAD.

En el caso del informe de control, el Secretario Técnico procede a identificar en su informe al
érgano instructor competente.

El érgano instructor puede apartarse de las conclusiones de! informe de la Secretaria Técnica
por considerarse no competente o por considerar que no existen razones para iniciar el PAD.
En ambos casos, debe argumentar las razones de su decision.

CONCURSO DE INFRACTORES

En el caso de presuntos infractores que ostenten igual o similar nivel jerérquico y dependan del
mismo inmediato supericr, corresponde & este ser el érgano instructor.
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Si los presuntos infractores pertenecieran a disfintas unidades organicas o de distintos niveles
jerdrquicos y correspondiese gue el instruclor sea el jefe inmediato, es competente la autoridad
de mayor nivel jerarquico.

Si se diera la situacién de presuntos infractores que ostentan igual o similar nivel jerarquico y
dependan de distinto inmedialo superior del mismo rango, es la maxima autoridad
administrativa la que determina cual de los jefes inmediatos debe acluar como érgano
instructor.

En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar, correspondera insiruir a la
autoridad competente de conocer la falta mas grave.

CONCURSO DE INFRACCIONES

De conformidad con lo dispuesto en el humeral 6 del articulo 248° del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, cuando una misma conducta califique como mas
de una infraccion, se aplica la sancién prevista para la infraccion de mayor gravedad, sin
perjuicio que puedan exigirse las demas responsabilidades que establezcan las leyes.

. PROCEDIMIENTO

EL INICIO DEL PAD

El PAD se inicia con la notificacidn al servidor o ex servidor civil del documento que contiene la
imputacién de cargos o inicio del PAD emitido por el érgano instructor. Dicho documento debe
contener los cargos que se le imputan y los documentos en que se sustenta, entre otros.

La notificacion del acto o resolucion de inicio se realiza dentro del término de tres (3} dias
habiles contados a partir del dia siguienie de su expedicion.

El acto o resolucion de inicio no es impugnable.

Para efectos de noltificaciones, en todo lo no previsto por fa presente directiva, se aplica
supletoriamente el TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

LA FASE INSTRUCTIVA

Los descargos se presentan dentro del plazo de cinco (5) dlas habiles conforme lo establece
el articulo 111° del Reglamento. La solicitud de prérroga se presenta dentro de dicho plazo;
caso contrario, el drgano instructor continda con el procedimiento hasta la emisién de su
informe.

En caso de presentarse la solicitud de prdrroga, corresponde al érgano instructor evaluar la
solicitud y adoptando el principic de razonabilidad, conferir el plazo que considere necesario
para que el imputado ejerza su derecho de defensa. Si el drgano instructor no se pronunciara
en el plazo de dos (2) dias habiles, se entendera que la prérroga ha sido olorgada por un plazo
adicional de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo
inicial.

La fase instructiva culmina con la recepcion por parte del érgano sancionador del informe a que
se refiere el arliculo 114° del Regfamento, emitido por el érgano instructor. El informe se
sustenta en el andlisis e indagacicnes realizadas por el érgano instructor de conformidad con
lo dispuesto en el tercer parrafo del literal a) del arliculo 106° del Reglamento.
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En el caso de la amonestacion escrita, citando el érgano instructor y sancionador recae en el
jefe inmediato, el procedimiento se culmina con la emision del informe a que se refiere el parrafo
precedente, remitiéndose el mismo, conforme se sefiala en el numeral 9.5 de esta directiva, al
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y Gesiion de Riesgos o quien haga sus veces para
que oficialice la sancidn, de ser el caso.

LA FASE SANCIONADORA

Informe Oral

Una vez que el érgano sancionador recibe e! informe del érgano instructor, el primero comunica
tal hecho al servidor o ex servidor en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, a efectos de
que esle pueda -de considerarlo necesario solicitar un informe oral ante el 6rgano sancionador.
La solicitud de informe oral debe ser presentada deniro del plazo de tres (3) dlas habiles de
nolificado el servidor o ex servidor civil.

El 6rgano sancionador atiende el pedido sefialando lugar, fecha y hora, de conformidad con lo
establecido en el articulo 112° del Reglamento, debiendo tener en cuenta que el plazo para
emilir pronunciamiento sobre la comisién de ia falla es de diez (10) dias habiles, prorrogables
por igual periodo de tiempo, debidamente sustentado.

En el procedimiento de la sancion de amonestacién escrita, la solicitud para informe oral se
presenta con el escrito de descargos. El informe oral se realiza luego de la presentacién de los
descargos en un plazo de tres (03) dias habiles,

Luego de ello, el jefe inmediato emite el informe final dentro de los diez (10) dias habiles
siguientes, prorrogables por igual periodo de tiempo, debidamente sustentado. €l jefe
inmedialo remite e! informe final al Jefe de ia Unidad de Recursos Humanos y Gestidon de
Riesgos para la oficializacién de la sancion o lo que corresponda.

REGISTRO EN EL LEGAJO

Se registran en el legajo las sanciones de amonestacion escrita, suspensién sin goce de
compensaciones, destitucion e inhabilitacion. Las amonestaciones verbales no se registran en
el legajo del servidor. Son de caracter reservado, conforme con lo dispuesto en la Ley del
Servicio Civil.

OFICIALIZACION DE LA SANCION

La sancion se entiende oficializada cuando es comunicada al servidor o ex servidor, bajo los
términos del artfculo 93° del Reglamento y 89° y 90° de la Ley del Servicio Civil. Para los casos
de amonestaci6n escrita, cuando el jefe inmediato actiia como érgano instructor y sancionador,
una vez decidida la sancién, este debe comunicar al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
y Gestion de Riesgos o el que haga sus veces, para que dicha sancién sea puesta en
conocimiento del servidor o ex servidor procesado. En los casos de suspensién y destitucion,
corresponde al mismo Organo Sancionador oficializar la sancién o emitir el acto de sancién.

La Secretaria Técnica gqueda a cargo de la notificacion de los actos de oficializacion de la
sancion.

LOS MEDIOS IMPUGNATCRIOS

Contra las resoluciones que ponen fin al PAD, pueden interponerse los recursos de
reconsideracion o apelacién ante la propia autoridad que impuso la sancién.
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En el caso de las amonestaciones escrilas, los recursos de apelacién son resueltos por el Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos y Geslion de Riesgos o quien haga sus veces.

En los casos de suspensién vy destitucion, los recursos de apelacion son resuellos por el
Tribunal del Servicio Civil.

La interposicion de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion de la sancion, salvo lo
dispuesto para la inhabilitacion como sancion accesoria.

CUSTODIA DEL EXPEDIENTE
Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el responsable de la cusiodia de los
expedientes es el organo instructor a través de la Secrefaria Técnica, hasta que estos sean

elevados al érgano sancionador, asumiendo este la responsabilidad de los mismos.

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

iX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los procesos administrativos disciplinarios se tramitan de conformidad en io estipulado en la Ley
N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado mediante Decreto Supremo
N°040-2014-PCM.

El PAD se sujeta supletoriamente, a las disposiciones contenidas en el TUO de la Ley N°27444,
Ley de Procedimiento Adminisirativo General y en o no previsto en precitadas nermativas fa Ley
N°27815, Ley del Cadigo de Efica de la Funcién Pablica.

En el caso que una persona presente denuncia ante Mesa de Partes ¢ Mddulo de Informes, ésta
debe ser derivada para su atencion a la Secretaria Técnica.

ANEXOS
ANEXO N°01 - FORMATO DE DENUNCIA
ANEXO N°02 - ESQUEMA PROCEDIMENTAL DEL PAD

ANEXO N°03 - FLUJOGRAMA
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ANEXO N°01
FORMATO DE DENUNCIA

Ciudad de.........., alos...... diasdelmes......................de.................

Y0, e e e e (nombre
complelo y apellidos, en caso de ser persona natural y en caso de ser persona juridica, nombre de
la empresa y de su representante) idenlificado GON..............cooveorieeeeeeeeeeeee e y

dOMIGIIO BN e e e e e e e me
presento ante usted, con la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor(es)

de vuestra Entidad,
conforme a los hechos que a continuacion expongo:

(Se debe realizar una exposicion clara de la relacion de los hechos, las circunstancias de tiempo,
lugar y modo que permitan su constatacién, la indicacién de sus presuntos autores y participes y el
aporte de la evidencia o su descripcion, asfl como cualguier otro elemento que permita su
comprobacion)

nto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:
1.

+ EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo juramento que la
autoridad

la tiene en su poder.

« EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como
PIUBDA. ..ot e e e e et e e e e e e e e e,

{(Nombre y firma)

(Se debe adjuntar copia simple del documento de identidad: D.N.I., Carné de Exiranjeria o Pasaporle y
vigencia de poder, de ser ¢l caso, de la persona natural o representanie de la empresa).

Nola; El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma que se le debe otorgar
sin costo adicional.
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ANEXO N°02
ESQUEMA PROCEDIMENTAL DEL PAD

1 Servidoras clvlios: |
3 afios de . - — -
! cometido ¢ l | Prescopcion del rocedmiento: 1 ane |

11 ofio después de |
1 conockde fa i
;mlracek’)n

P Ex servidores:

12 afos descde qus
| 3& cenocks (o

imln::cc—i;‘)n

INVESTIGACION INFORME DEL
PRELIMINAR ' INICIO PAD | INSTRUCTOR
Secietaria Dasumenie Concluye por la comigon de
lecnico tecibe v que contizre la falla ¥ recomlenda sancisn
pre-—caliica Irmpulackn aarchivo. § se aparta de o
denuncia o dm= camns recomendaciin del
1eponle intemo ¥ nofificado al secrelaio échico deba
ramlte o sarvidor fundamenlar la razon
inslrucice

v

i

SANCISGN ©
ARCHIVAMIENTO

Si el sancionador
dacide apaicise dea
I iecarmendac]an
det inshucko
delxé lundameniar
a 1az6n

Medida cuulelar.f‘ puece solicitaise impanerse xevie alinkio o duranle e procedimisnio ]
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ANEXO N°03
FLUJOGRAMA

FASE INSTRUCTIVA

El érgane nshucioranaizo ks achuodos

A{:’—‘i;\_ a fin de deleminar la exslencio o no E
. __A_ﬁ-_ e I de responsabiidod
; f THefbcacién ({7 """\ [ S BT .
a1 aaias 1IN s houies ! pente 1T 15 ks e | iemae 20 Worne
————  hdbles - —— - pzazljigﬁb"jﬂ e ‘ ol wenclonador |
hicilud ' e e
_r J— v o 4 - _______i
FASE SANCIONADORA
16 013 MG CrOMEOOLIES 2 10 it LRSS BCHA0IA £r 2atonto) ﬁ
! V[l;;[g;;\o 12.-_1“:;] Thancknodo lsJﬂJO:»I ﬂ|é;v|;; i Zdlﬂs ;Inlorm' MME;:T:":'":;‘“ "I S‘dl:u II Eﬂlmf:"
sanclonodel | pabias:  cemunica  Thdablzs! swkedn Tpapgeg Ol Imposicisn de sonckin ¢ Itz B
ecibewt ul 1ervided Infoerme o ’; o declaacin .
inorme del I recenclén del Crol : -,j ik dl nohulugm
drgeno inferme (opc[onoll 7Y - B T
Instruchor | del lecha. '
il Insxucion : horay !
e T ! luggar

LI

NOTA: £l lapse da lempo que trdnscurro enlre Ay B ne debe ser mayor o 1 ofio catenduris
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