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N° 206-2019-CO-UNAT

REGLAMENTO DE INFRACCIONES Y SANCIONES PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO

TITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objetivo

El

presente Reglamento establece las disposiciones del régimen disciplinario

procedimiento sancionador del personal administrativo de la Universidad Nacional
Autébnoma de Tayacaja Daniel Hernandez Moirillo.

Articulo 2. Base Legal
El Presente Reglamento se sustenta, entre otras, en las siguientes disposiciones
legales:

>
>
>

>

Y VYVYVY

A\

Ley N° 30220-Ley Universitaria.

Ley N°30057-Ley del Servicio Civil.

Ley N°27942-Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual, modificado
por Ley N° 29430.

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

Ley N°29988-Ley que establece medidas extraordinarias para el personal docente
y administrativo de instituciones educativas publicas y privadas, implicado en
delitos de trafico ilicito de drogas; crea el registro de personas condenadas o
procesadas por delito de terrorismo, apologia del terrorismo, delitos de violacion
de libertad sexual y trafico ilicito de drogas y modifica los articulo 36 y 38 del
Cdédigo Penal y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
2017-MINEDU.

Ley N° 27815-Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.
Ley N° 28175-Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM-que aprueba el Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil y su modificatoria.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y modificatoria aprobada por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

Resolucion de Comision Organizadora N° 147-2018-CO-UNAT, que aprueba los
Lineamientos para la Formulacién de Documentos Normativos de la Universidad
Nacional Autbnoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo.

Resolucion Presidencial N° 082-2018-P-UNAT, que aprueba el Mapeo de
Procesos de la Universidad Nacional Autbnoma de Tayacaja Daniel Hernandez
Morillo.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional Autbnoma
de Tayacaja Daniel Herndndez Morillo.




REGLAMENTO DE INFRACCIONES Y SANCIONES | Cédigo E2.45 RE.OLV1
PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA Aprobacion 28.11.2019
u N A I UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE ——
TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO Actualizacion 28.11.2019

PHNERSORAMCIONAL AUTONOUA BEDIACAIS Resolucién Comisién Organizadora

N° 206-2019-CO-UNAT Pagina 4 de 27

Articulo 3. Alcance

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento, son de aplicacién para los
servidores administrativos que ejercen funciones en la Universidad Nacional Autébnoma
de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo.

Articulo 4. Principios del Procedimiento Sancionador

>

Principio del Debido Procedimiento: La Universidad Nacional Autébnoma de
Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, aplicara las sanciones sujetandose al
procedimiento establecido respetando las garantias del debido proceso.

Principio de legalidad: Las autoridades universitarias deben actuar con respeto a
la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas.
Principio de Tipicidad: Solo constituyen conductas sancionables
administrativamente las faltas tipificadas como tales, con anterioridad a su
comisién, sin admitir interpretacion extensiva o analoga.

Principio de Razonabilidad: Las sanciones aplicadas deben adoptarse dentro de
los limites de la facultad atribuida, debiendo tenerse en consideracion criterios tales
como la existencia 0 no de la intencionalidad, el perjuicio causado, las
circunstancias de la comision de la falta, entre otras consideraciones objetivamente
atendibles.

Principio de Imparcialidad: Porque todas las actuaciones deben hacerse sin
discriminacién de alguna entre las partes intervinientes otorgandoseles tutela en
forma igualitaria, resolviendo conforme al ordenamiento juridico.

Principio de Irretroactividad: Son aplicables las disposiciones disciplinarias
vigentes en el momento de incurrir en una falta sancionable, salvo que las anteriores
le sean més favorables.

Principio de Imputacién: Porque la responsabilidad debe recaer en quien realiza
intencional o imprudentemente la conducta activa u omisiva constituida como falta
sancionable. La omision solo es atribuible cuando se haya tenido el deber de evitar
o denunciar la falta.

Principio de Proporcionalidad: Las sanciones que se impongan deben siempre
ser proporcionales a la falta cometida y las circunstancias que rodearon los hechos.
Concurso de faltas: Cuando una misma conducta califique como mas de una falta
se aplicara la sancion prevista para la falta de mayor gravedad, sin perjuicio que
puedan exigirse las demas responsabilidades que establezcan las leyes.
Causalidad: La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta omisiva
0 activa constitutiva de falta sancionable.

Presuncién de licitud: Se debe presumir que los miembros de la Comunidad
Universitaria han actuado conforme a sus derechos y obligaciones mientras no se
demuestre lo contrario. Non bis in idem: No se podrd imponer sucesiva o
simultdneamente mas de una sancidn por el mismo hecho en los casos en los que
se aprecia la identidad del sujeto, hecho y fundamento. Si la sancién ha sido
declarada sin efecto o nula, la aplicacion de una nueva sancién no vulnera este
principio.

Inmediatez: El procedimiento disciplinario de Universidad Nacional Autonoma de
Tayacaja Daniel Hernandez Morillo debe realizarse en un plazo razonable,
considerando las particularidades del caso concreto, la falta cometida y teniendo en
cuenta los criterios establecidos en los precedentes de observancia obligatoria
emitidos por el Tribunal Constitucional y Tribunal del Servicio Civil u otra autoridad
competente.

Celeridad: Los participantes en el procedimiento deben evitar actuaciones
procesales que dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros formalismos, a
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fin de alcanzar una decisibn en tiempo razonable,
procedimiento.

Articulo 5. Naturaleza de la Falta

respetando el debido

Las faltas se tipifican por naturaleza y son aquellas conductas que, por accién u omision,
contravienen las obligaciones, prohibiciones y deméas normatividad especifica aplicable
a servidores y funcionarios, administrativos de la UNAT. La comision de una falta da

lugar a la aplicacién de la sancion correspondiente.

Para definir la gravedad de la naturaleza de la falta, se debe tener en cuenta, lo

siguiente:

> Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos

por el Estado. El perjuicio causado, entendiendo como tal el efecto producido a la
Entidad como consecuencia de la falta cometida, puede ser:

a. Funcional, cuando el dafo afecta la funcionalidad de la Entidad;

b. Econémico, cuando el dafio se puede cuantificar monetariamente; y/o.

c. A laimagen institucional, cuando el dafio afecta la imagen de la Entidad.

El ocultamiento de la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

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

Las circunstancias en que se comete la infraccion.

Las concurrencias de varias faltas seran valoradas en forma independiente. Cuando
una conducta configura mas de una falta, los criterios de valoracién de la sancién se
determinan de acuerdo al numero de faltas incurridas, y conforme a los criterios
previstos en el presente articulo.

La participacion de uno o mas participantes en la comision de la falta. Se agravara
la sancion si la falta ha sido cometida por mas de una persona, de forma concertada.
Asimismo, se tendrd en cuenta si el infractor ha sido autor mediato, coautor,
instigador, participe o complice.

Para la reincidencia y reiteracion se tomaran en cuenta las sanciones disciplinarias
impuestas con anterioridad, que se encuentren vigentes:

a. La reincidencia es la circunstancia agravante de responsabilidad que consiste
en haber sido sancionado antes por la misma falta que se imputa al
investigado.

b. Se entiende por reiterancia la circunstancia agravante de responsabilidad que
consiste en haber sido sancionado por las faltas diferentes de la que es materia
de imputacion.

La continuidad en la comision de la falta es un agravante que implica que el infractor
incurre en la comision de una misma falta en varias oportunidades hasta antes de su
descubrimiento y sancion. Se realiza mediante una serie de actos idénticos y se
caracteriza por la unidad de proposito del sujeto que comete una serie de
ejecuciones parciales de una sola falta.

El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso. Esta circunstancia agravante puede
ser entendida como cualquier liberalidad o beneficio no reconocido por ley, de
cualquier naturaleza, que propicie el infractor, para si o para terceros, sea directa o
indirectamente, por cumplimiento, incumplimiento u omision de su funcion.
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Articulo 6. Definicion de Términos
» Procedimiento Administrativo Disciplinario: Es el conjunto de actos y diligencias
que preceden a todo acto administrativo emitido para la determinacion de

Responsabilidad administrativa disciplinaria. Cuenta con dos fases:

a. Fase Instructiva. Comprende las actuaciones conducentes a la determinacién
de la responsabilidad administrativa disciplinarias, se encuentra a cargo de un
organo instructor.

b. Fase Sancionadora. Comprende desde la recepcién del informe del érgano
Instructor hasta la emision de la sancién o la declaraciéon de no ha lugar a la
comision de una falta disciplinaria, se encuentra a cargo del 6rgano sancionador.

» Titular de la Entidad: Para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de

Recursos Humanos, conforme a lo dispuesto en la Ley Universitaria y concordante

con el Reglamento de la Ley del Servicio Civil y el Estatuto de la Universidad es el

concejo universitario.

» Consejo Universitario: Es el maximo érgano de gestién, direccién y ejecucion
académica y administrativa de la universidad.

» Autoridad Competente: Es aquella persona, titular, que, en atencion a las normas
del presente Reglamento, tiene la potestad de dirigir y ejecutar el procedimiento
disciplinario en la etapa respectiva.

» Falta: Toda accion u omision que transgrede las normas y principios de la
Universidad, asi como los deberes que conciernen a la condicion del personal
administrativo, y que se encuentren tipificadas o reconocidas en el presente
Reglamento u otros instrumentos normativos aprobados por la Universidad. Sera
considerado como falta, la tentativa de realizar un acto constituido como falta en el
presente Reglamento.

» Implicado: Persona comprometida o envuelta en alguna falta disciplinaria.

» Secretaria Técnica: La Secretaria Técnica presta apoyo al 6rgano Instructor del
Procedimiento Administrativo Disciplinario; encargado de precalificar las presuntas
faltas, documentar las actividades probatorias, proponer la fundamentacién vy
administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora
disciplinaria, puede estar compuesta por uno o mas servidores. Estos servidores, a
su vez, pueden ser servidores civiles de la entidad y ejercer la funcién en adicién a
sus funciones regulares. De preferencia serdn abogados y son designados
mediante resolucion de concejo universitario.

» Personal Administrativo: Para los efectos del presente Reglamento se entiende
por personal administrativo a todo aquel funcionario publico, directivo publico o
gerente publico que desempefie o haya desempefiado cargo funcional,
independiente de su régimen laboral o contractual, asi como los servidores de la
entidad que se encuentran bajo los regimenes laborales del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios
CAS y Ley N° 30057 Ley Servicio Civil. La Gestion Administrativa de la Universidad
Nacional Autbnoma de Tayacaja Daniel Hernandez Morillo, se realiza por servidores
publicos, clasificados en: Funcionario Publico, directivo publico, servidor civil de
carrera, servidor de actividades complementarias y servidor de confianza.

» Denuncias: Son actos mediante los cuales cualquier persona pone en conocimiento
de la Universidad, los hechos que considere una falta disciplinaria establecida en la
legislacién vigente, presuntamente cometida por un servidor administrativo.

» Dias hébiles: Los dias de lunes a viernes, laborables.




REGLAMENTO DE INFRACCIONES Y SANCIONES

PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
u N A I UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE
TAYACAJA DANIEL HERNANDEZ MORILLO

Cédigo

E2.4.5. RE.O1L.V1

Aprobacion

28.11.2019

Actualizacion 28.11.2019

PHNERSORAMCIONAL AUTONOUA BEDIACAIS Resolucién Comisién Organizadora
N° 206-2019-CO-UNAT

Péagina 7 de 27

» Hostigamiento sexual: Conducta reiterada de naturaleza sexual realizada por una
persona que se aprovecha de cualquier situacién ventajosa en contra de otra

persona que rechaza o no desea tales conductas.

» Sancion: Medida disciplinaria prevista expresamente en el presente Reglamento

como consecuencia de la realizacion de una falta.

» Hostigamiento sexual tipico o chantaje sexual: Consiste en la conducta fisica o
verbal reiterada de naturaleza sexual o sexista no deseada o rechazada, realizada
por una 0 mas personas que se aprovechan de una posicion de autoridad o jerarquia
0 cualquier otra situacién ventajosa, en contra de otra u otras, quienes rechazan
estas conductas por considerar que afectan su dignidad, asi como sus derechos

fundamentales.

Articulo 7. Prescripcién

El plazo de prescripcion es de tres (03) afios calendario de cometida la falta, excepto
cuando la autoridad competente hubiera tomado conocimiento de la falta. En este Gltimo
supuesto, se aplicara al caso en evaluacion el plazo de prescripcion de un (01) afio para
el inicio del procedimiento. La prescripcion, debe ser declarada por el Consejo
Universitario, de oficio o a pedido de parte, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa correspondiente.

Articulo 8. Disposiciones Generales

8.1

8.2

8.3

8.4

Instrumentos de Gestion

Para efectos de este Reglamento, se entendera como instrumentos de gestion al
Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF y aquellos en los que se definan
las funciones y atribuciones de la entidad.

Plazos. Para el desarrollo de sus investigaciones o actuaciones, impulsar el inicio,
resolver o declarar el archivo de los procedimientos administrativos disciplinarios,
la Secretaria Técnica y las autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario observan plazos razonables y proporcionales a la complejidad del
caso, al ejercicio del derecho de defensa, entre otros. En este sentido, los actores
del Procedimiento Administrativo Disciplinario deben actuar con diligencia en sus
actuaciones, respetando los plazos de prescripcion.

Desplazamiento del servidor. En caso de desplazamiento temporal o definitivo
del servidor a otra entidad, 6rgano o unidad orgénica, la investigacion preliminar,
el inicio y, en general, el Procedimiento Administrativo Disciplinario, se realiza en
la entidad, 6rgano o unidad organica donde se cometid la falta, correspondiendo
a la entidad, 6rgano o unidad organica de destino del servidor la ejecucién de la
sancion.

Ex servidores. Cuando la Ley o el Reglamento hacen referencia a “ex servidores”,
se entiende que se refiere a aquellas personas que no ejercen funciones publicas
en ninguna entidad publica, bajo modalidad contractual alguna.

Una persona sera procesada como ex servidor cuando haya tenido la condicion
de tal al momento de la comisién de la falta. A los ex servidores se les aplica las
faltas tipificadas en el articulo 241° de la Ley Procedimiento Administrativo
General.
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Articulo 9. Vigencia del Régimen Disciplinario y Procedimiento Administrativo
Disciplinario

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

Los Procedimientos Administrativos Disciplinarios instaurados antes del 14 de
setiembre de 2014 (con resolucidn u otro acto de inicio expreso) se rigen por las
normas sustantivas y procedimentales vigentes al momento de la instauracion del
procedimiento hasta la resolucién de los recursos de apelacion que, de ser el caso,
se interpongan contra los actos que ponen fin al Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Los Procedimientos Administrativo Disciplinario instaurados desde el 14 de
septiembre de 2014, por hechos cometidos con anterioridad a dicha fecha, se
rigen por las reglas procedimentales previstas en la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento y por las reglas sustantivas aplicables al momento en que se
cometieron los hechos.

Los Procedimiento Administrativo Disciplinario instaurados desde el 14 de
septiembre de 2014, por hechos cometidos a partir de dicha fecha, se regiran por
las normas procedimentales y sustantivas sobre régimen disciplinario previstas en
la Ley N° 30057 y su Reglamento.

Si en segunda instancia administrativa o en la via judicial se declarase la nulidad
en parte o de todo lo actuado, se seguira el mismo criterio dispuesto en el parrafo
anterior.

Para efectos del presente Reglamento, se considera que el Procedimiento
Administrativo Disciplinario ha sido instaurado cuando la resolucion u otro acto de
inicio expreso que contiene la imputacion de cargos ha sido debidamente
notificado.

TITULO I
REGLAS PROCEDIMENTALES Y REGLAS SUSTANTIVAS DE LA
RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Se considera como normas procedimentales y sustantivas, para efectos de lo dispuesto
en el artuculo 9° del presente Reglamento, las siguientes:

Articulo 10. Reglas procedimentales:
Autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario.

Etapas o fases del procedimiento administrativo disciplinario y plazos para la

>
>

YV V VYV

realizacion de actos procedimentales.

Formalidades previstas para la emision de los actos procedimentales.
Reglas sobre actividad probatoria y ejercicio del derecho de defensa.

Medidas cautelares.
Plazos de prescripcion.

Articulo 11. Reglas sustantivas:
» Los deberes y/u obligaciones, prohibiciones, incompatibilidades y derechos de los

>

» Las sanciones: tipos, determinacion, graduacion y eximentes.

servidores.
Las faltas.
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Articulo 12. La Secretaria Técnica de las Autoridades del PAD
12.1 Definicién

La Secretaria Técnica apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario. Esta a
cargo de un Secretario Técnico que es designado por la maxima autoridad
administrativa de la entidad, en adicion a las funciones que viene ejerciendo en la
entidad o especificamente para dicho propésito. El Secretario Técnico puede ser
un servidor civil que no forme parte de la Unidad de Recursos Humanos, sin
embargo, en el ejercicio de sus funciones reporta a esta.

Tiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas las etapas del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, asistiendo a las autoridades instructoras
y sancionadoras del mismo.

La Secretaria Técnica puede contar con servidores civiles que colaboren con el
Secretario Técnico en el cumplimiento de sus funciones. Por el principio de
flexibilidad, la entidad define su composicién en razén a las dimensiones de la
entidad, carga procesal, complejidad de los procedimientos, cantidad de 6rganos
desconcentrados, entre otros criterios.

Si el Secretario Técnico fuese denunciado o procesado o se encontrara incluido en
alguna de las causales de abstencién del articulo 88° de la Ley de Procedimiento
Administrativo General, la autoridad que lo designé debe designar a un Secretario
Técnico Suplente para el correspondiente procedimiento. Para estos efectos, se
aplican los articulos pertinentes de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

12.2 Funciones

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que
provengan de la Universidad Nacional Autébnoma de Tayacaja Daniel
Hernandez Morillo, 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 (Anexo A) del presente
Reglamento.

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

c) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya
realizado la notificacion.

d) Efectuar la precalificacion en funcién a los hechos expuestos en la denuncia
y las investigaciones realizadas.

e) Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién a las
entidades, servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras
entidades. Es obligacion de todos estos remitir la informacion solicitada en el
plazo requerido, bajo responsabilidad.

f)  Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse y al Organo
Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacioén de su archivamiento (Anexo C).
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g) Apoyar a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario
durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar
el proyecto de resolucibn o acto expreso de inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario y, de ser el caso, proponer la medida cautelar
gue resulte aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del
Procedimiento Administrativo Disciplinario decidir sobre la medida cautelar
propuesta por el secretario Técnico.

h)  Administrar y custodiar los expedientes administrativos del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

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

J)  Declarar “no ha lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso que luego
de las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o
indicios suficientes para dar lugar a la apertura del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

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

Articulo 13. Las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Para efectos de la identificacion de las autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, se adopta como criterio la linea jerarquica establecida en los instrumentos
de gestion de la entidad (Reglamento de Organizacién y Funciones).

13.1 Causales de abstencion

Si la autoridad instructiva o sancionadora se encuentra o incurra en alguno de los
supuestos del articulo 88° de la Ley Procedimiento Administrativo General, se aplica
el criterio de jerarquia, con el fin de determinar la autoridad competente.

La autoridad que se encuentre en alguna de las circunstancias sefialadas en el
parrafo anterior, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a aquel en que
comenzd a conocer el asunto 0 en que conocid la causal sobreviniente, plantea su
abstencién mediante un escrito motivado y remite lo actuado al superior jerarquico
inmediato, con el fin de que sin mas tramite se pronuncie sobre la abstencion dentro
del tercer dia habil.

Si la solicitud de abstencién fuese aceptada, el superior jerarquico procede a
designar a la autoridad competente del Procedimiento Administrativo Disciplinario,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 90° de la Ley de Procedimiento
Administrativo General.

En el supuesto que la abstencion sea ordenada de oficio o a pedido del presunto
infractor, se seguird lo establecido en el mismo articulo 90° de la Ley de
Procedimiento Administrativo General.

13.2 Conflictos de competencia

Los casos de conflictos de competencia entre 6rganos Instructores u érganos
sancionadores, si las autoridades del procedimiento disciplinario considerasen que
cuentan con dicha competencia en el caso concreto o que carecen de ella, son
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resueltos por la maxima autoridad administrativa de conformidad con lo dispuesto
por la Ley de Procedimiento Administrativo General.

13.3 Facultades del 6rgano sancionador

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 90° de la Ley del Servicio Civil, en el caso
de la sancién de suspension y de la sancion de destitucion, el jefe de recursos
humanos vy el titular de la entidad, respectivamente, pueden modificar la sancién
propuesta y variar la sancién por una menos grave, de considerar que existe mérito
para ello. En ningun caso, las autoridades del procedimiento disciplinario pueden
imponer una sancion de mayor gravedad a la que puedan imponer dentro de su

competencia.

Articulo 14. La prescripcién
De acuerdo con lo prescrito en el articulo 97.3° del Reglamento de la Ley del Servicio
Civil Servir N° 30057, corresponde a la maxima autoridad administrativa de la entidad
declarar la prescripcion de oficio o a pedido de parte.

Si el plazo para iniciar el procedimiento o para emitir la resolucién o comunicacion que
pone fin al Procedimiento Administrativo Disciplinario al servidor o ex servidor civil
prescribiese, la Secretaria Técnica eleva el expediente a la maxima autoridad
administrativa de la entidad, independientemente del estado en que se encuentre el

procedimiento.

Dicha autoridad dispone el inicio de las acciones de responsabilidad para identificar las
causas de la inaccién administrativa.

14.1 Prescripcién para el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario

La prescripcion para el inicio del procedimiento opera a los tres (3) afios calendario
de haberse cometido la falta, salvo que durante ese periodo la Unidad de
Recursos Humanos o quien haga sus veces o la Secretaria Técnica hubiera
tomado conocimiento de la misma. En este Ultimo supuesto, la prescripcion
operara un (1) afio calendario después de esa toma de conocimiento, siempre que
no hubiera transcurrido el plazo anterior de tres (3) afios.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la
entidad conocio de la comision de la falta cuando el informe de control es recibido
por el funcionario publico a cargo de la conduccién de la entidad. En los demas
casos, se entiende que la entidad conocié de la falta cuando la unidad de
Recursos Humanos de la UNAT o quien haga sus veces o la Secretaria Técnica
recibe el reporte o denuncia correspondiente.

Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo es de dos (2) afios calendario,
computado desde que la entidad conoci6 de la comision de la falta. Para este
supuesto, se aplicaran los mismos criterios sefialados en el parrafo anterior.

En los casos de falta continuada, para el computo del plazo, se entiende que la
comision de la falta se produce con el Ultimo acto que suponga la comisiéon de la
misma falta.
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14.2

Prescripcion del Procedimiento Administrativo Disciplinario

Conforme a lo sefalado en el articulo 94° de la Ley del Servicio Civil, entre la
notificacion de la resolucion o del acto de inicio del Procedimiento Administrativo
Disciplinario y la notificacion de la resolucién que impone la sancién o determina
el archivamiento del procedimiento no debe transcurrir mas de un (1) afio
calendario.

Articulo 15. Las denuncias

15.1

15.2

15.3

154

15.5

15.6

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita de manera
directa ante la Secretaria Técnica. Cuando la denuncia sea presentada de forma
verbal, se debe canalizar a través de un formato de distribucién gratuita que al
menos cuente con la informacién contenida en el (Anexo A). En el caso que el
jefe inmediato o cualquier otro servidor civil sea quien ponga en conocimiento
los hechos, se le dara el mismo tratamiento.

La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta, adjuntando los
medios probatorios que la sustentan, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 12°) numeral 12.2) literal a) del presente Reglamento. El Secretario
Técnico puede también investigar de oficio cuando existan indicios razonables
sobre la comision de una falta.

El denunciante no es parte del procedimiento administrativo disciplinario, sino es
un colaborador de la administracion publica.

El plazo de treinta (30) dias habiles dispuesto por el articulo 101° del Reglamento
de la Ley del Servicio Civil, tiene por objeto que el Secretario Técnico informe el
estado de la denuncia al denunciante, teniendo en consideracién, segun
corresponda, lo establecido en el numeral 3° del articulo 17° del D.S. N° 043-
2003-PCM, TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Dicha respuesta no es impugnable.

El Secretario Técnico debe presentar semestralmente al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos un reporte sobre el estado de las denuncias recibidas y/o
procedimientos administrativos disciplinarios iniciados, pudiendo la entidad
establecer plazos menores para la emision de dicho reporte.

Sin perjuicio de lo indicado en el numeral precedente, el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos puede solicitar, cuando lo considere conveniente, al
Secretario Técnico informacion sobre el estado de las denuncias y/o
procedimientos administrativos disciplinarios iniciados.

Articulo 16. Las Medidas Cautelares

16.1

16.2

16.3

16.4

La adopcion de una medida cautelar antes del inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario es de competencia de la Unidad de Recursos
Humanos. La continuidad de sus efectos esta condicionada al inicio del
Procedimiento Administrativo Disciplinario en el plazo de cinco (5) dias habiles,
conforme lo dispone el literal b) del articulo 109° del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

Una vez iniciado el Procedimiento Administrativo Disciplinario, corresponde al
Organo Instructor adoptar la medida cautelar.

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

La medida cautelar no es impugnable.
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Articulo 17. La Investigacion Previa y la Precalificacion
17.1 Inicio y término de la etapa

Una vez recibidos la denuncia o el reporte del jefe inmediato o de cualquier
otro servidor civil u otros indicios de haberse cometido una falta, la
Secretaria Técnica efectla las investigaciones preliminares. Si la denuncia
0 reporte no adjuntara la documentacion probatoria o indiciaria
correspondiente, el Secretario Técnico la requerird. En caso no reciba
respuesta en plazo razonable puede declararlos como “no ha lugar a
tramite”.

Una vez concluida la investigacién, 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 (Anexo C1) o con la remision al Organo Instructor
del informe de precalificacién recomendando el inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario (Anexo C2). En el caso del informe de control,
el Secretario Técnico procede a identificar en su informe al 6rgano instructor
competente.

El Organo Instructor puede apartarse de las conclusiones del informe del
Secretario Técnico por considerarse no competente o por considerar que no
existen razones para iniciar el Procedimiento Administrativo Disciplinario. En
ambos casos, debe argumentar las razones de su decision.

17.2 Concurso de Infractores

En el caso de presuntos infractores que ostenten igual o similar nivel
jerarquico y dependan del mismo inmediato superior, corresponde a este ser
el Organo Instructor.

Si los presuntos infractores pertenecieran a distintas unidades organicas o
de distintos niveles jerarquicos y correspondiese que el instructor sea el jefe
inmediato, es competente la autoridad de mayor nivel jerarquico.

Si se diera la situacion de presuntos infractores que ostentan igual o similar
nivel jerarquico y dependan de distinto inmediato superior del mismo rango,
es la maxima autoridad administrativa la que determina cual de los jefes
inmediatos debe actuar como Organo Instructor.

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

17.3 Concurso de Infracciones

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 230° de la Ley
de Procedimiento Administrativo General, cuando una misma conducta
califique como més de una infraccién, se aplica la sancion prevista para la
infraccidon de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse las demas
responsabilidades que establezcan las leyes.
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Articulo 18. Las Sanciones

18.1 A las faltas del Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica y las que se
sefalan de la Ley de Procedimiento Administrativo General, se les aplica
las sanciones dispuestas por la Ley Servicio Civil y su Reglamento,
conforme al articulo 100° del Reglamento, a excepcién de lo establecido
en el articulo 241° de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

18.2 Las sanciones principales que pueden imponerse a los servidores civiles
por la comisién de una falta son: amonestacion, suspension entre un (1)
dia, trescientos sesenta y cinco (365) dias y destitucion.

18.3 La inhabilitacion para el ejercicio de la funcién publica hasta por cinco (5)
afos es la sancién principal solo para los ex servidores civiles.

Las autoridades competentes para esta sancidn seran las previstas para
la sancion de destitucién. En el caso de ex funcionarios se sigue el
procedimiento previsto en el articulo 23° de este Reglamento.

Esta sancién se aplica de conformidad a las faltas y a los criterios de
gradacion previstos en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

18.4 La inhabilitacién para el ejercicio de la funcion publica por cinco (5) afios
es sancion accesoria de la sancion de destitucion. Esta sancion accesoria
es eficaz y ejecutable una vez que la sancion principal haya quedado firme
0 se haya agotado la via administrativa.

18.5 Cuando corresponda aplicar la inhabilitacibn como sancién principal a
aquellas personas que han reingresado a la Administracién Publica, se
procederda de la siguiente manera:

a. Si el periodo de la inhabilitacion fuera menor o igual a 3 meses, la
entidad suspende el vinculo hasta que se cumpla el periodo de dicha
inhabilitacion.

b. Si el periodo de la inhabilitaciéon fuera mayor a 3 meses, la entidad
concluye el vinculo.

18.6 En todos los casos, el computo del periodo de la inhabilitacion iniciara
desde la debida notificacién de la sancién y se tendra en consideracion el
periodo en el que la persona se haya encontrado fuera de la Administracion
Publica.

Articulo 19. El Inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario

19.1 El Procedimiento Administrativo Disciplinario se inicia con la notificacion al
servidor o ex servidor civil del documento que contiene la imputacion de
cargos o inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario emitido por el
Organo Instructor. Dicho documento debe contener los cargos que se le
imputan y los documentos en que se sustenta, entre otros. El acto o
resolucion de inicio sigue la estructura que se presenta como Anexo D.

19.2 La notificacién del acto o resolucion de inicio se realiza dentro del término
de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su expedicion.

19.3 El acto o resolucion de inicio no es impugnable.

19.4 Para efectos de notificaciones, en todo lo no previsto por el presente
reglamento, se aplica supletoriamente la Ley de Procedimiento
Administrativo General.
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Articulo 20.

20.1

20.2

20.3

Articulo 21.

21.1

La fase instructiva

Los descargos se presentan dentro del plazo de cinco (5) dias habiles
conforme lo establece el articulo 111° del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil. La solicitud de prérroga se presenta dentro de dicho plazo;
caso contrario, el Organo Instructor contintia con el procedimiento hasta
la emision de su informe.

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

La fase instructiva culmina con la recepcién por parte del Organo
Sancionador del informe a que se refiere el articulo 114° del Reglamento
de la Ley del Servicio Civil, emitido por el Organo Instructor (Anexo E).
El informe se sustenta en el analisis e indagaciones realizadas por el
Organo Instructor de conformidad con lo dispuesto en el tercer parrafo
del literal a) del articulo 106° del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

En el caso de la amonestacion escrita, cuando el Organo 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 articulo 21° numeral
21.3 de este reglamento, al Jefe de Recursos Humanos o quien haga sus
veces para que oficialice la sancion, de ser el caso.

La Fase sancionadora

Informe Oral

Una vez que el Organo Sancionador recibe el informe del Organo
Instructor, el primero comunica tal hecho al servidor o ex servidor civil en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles, a efectos de que este pueda -de
considerarlo necesario- solicitar un informe oral ante el Organo
Sancionador. La solicitud de informe oral debe ser presentada dentro del
plazo de tres (3) dias habiles de notificado el servidor o ex servidor civil.

El Organo Sancionador atiende el pedido sefialando lugar, fecha y hora,
de conformidad con lo establecido en el articulo 112° del Reglamento de
la Ley del Servicio Civil, debiendo tener en cuenta que el plazo para emitir
pronunciamiento sobre la comision de la falta es de diez (10) dias habiles,
prorrogables por igual periodo de tiempo, debidamente sustentado.

En el procedimiento de la sancion de amonestacion escrita, la solicitud
para informe oral se presenta con el escrito de descargos. El informe oral
se realiza luego de la presentacion 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. El jefe inmediato remite el
informe final al Jefe de Recursos Humanos para la oficializaciéon de la
sancion o lo que corresponda.
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21.2

21.3

Registro en el legajo

Se registran en el legajo las sanciones de amonestacion escrita,
suspension sin goce de compensaciones Yy destitucién. Las
amonestaciones verbales no se registran en el legajo del servidor civil. 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 civil, bajo los términos del articulo 93° del Reglamento de la Ley
de Servicio Civil, articulos 89° y 90° de la Ley Servicio Civil y articulo 58°
de la Ley Universitaria. Para mayor detalle se muestra la tabla:

SANCION 1RA INSTANCIA 2DA
INSTRUYE SANCIONA OFICIALIZA INSTANCIA
Amonestacién verbal No aplica No aplica No aplica
inmediato
(no se
inscribe en
el legajo)
Amonestacion escrita Jefe Jefe Unidad de Unidad de
inmediato inmediato Recursos Recursos
Humanos Humanos
Suspension Jefe Unidad de Unidad de Tribunal del
inmediato Recursos Recursos servicio civil
Humanos Humanos
Destitucion Unidad de Consejo Consejo Tribunal del
Recursos Universitario | Universitario | servicio civil
Humanos

Articulo 22
22.1

La Secretaria Técnica queda a cargo de la notificacion de los actos de
oficializacion de la sancién.

. Los Medios Impugnatorios
Contra las resoluciones que ponen fin al Procedimiento Administrativo
Disciplinario, pueden interponerse los recursos de reconsideracion o
apelacion ante la propia autoridad que impuso la sancion.

22.2 En el caso de las amonestaciones escritas, los recursos de apelacion son
resueltos por el Jefe de Recursos Humanos.

22.3 En los casos de suspension y destitucion, los recursos de apelacion son
resueltos por el Tribunal del Servicio Civil.

22.4 Lainterposicion de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion de
la sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacibn como sancién
accesoria.

Articulo 23. Reglas Aplicables a los Funcionarios en el Procedimiento

Administrativo Disciplinario

23.1

Para efectos del Procedimiento Administrativo Disciplinario, se entiende
gue son funcionarios aquellos que han sido definidos como tales en la Ley
del Servicio Civil y en la Ley Marco del Empleo Publico, inclusive para los
regimenes distintos al de la Ley del Servicio Civil. Estas disposiciones se
dictan en concordancia con lo dispuesto en el articulo 57° de la Ley del
Servicio Civil y rigen de igual manera para los ex funcionarios.

28.11.2019
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Articulo 24. Sanciones Materia de Inscripcién
24.1 Sanciones de obligatoriainscripcion en el Registro
Las sanciones que son objeto de inscripcion en el Registro son las
siguientes:
a. Destitucion o despido y suspension, independientemente de su
régimen laboral.
b. Inhabilitaciones de ex — servidores civiles.
c. Inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial.
d. Otras que determine la normatividad.

Articulo 25. Inscripcién de las Sanciones
25.1 Plazo parainscribir sanciones derivadas de procedimientos por

responsabilidad administrativas disciplinaria

Las sanciones de suspension y las inhabilitaciones de ex — servidores

civiles se inscriben en el Registro al dia siguiente de haber sido

notificadas; y las sanciones de destitucién y despido se inscriben, a mas

tardar, al dia siguiente de:

a. Haber transcurrido el plazo de apelacion de quince (15) dias habiles

sin que el servidor ex servidor civil o haya interpuesto recurso de
apelacién contra el acto que lo sancion6.

b. Haber notificado al servidor o ex servidor civil la resolucién que agota
la via administrativa, confirmando la sancion.

TITULO Il
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Establecer que el presente Reglamento entra en vigencia después de su
aprobacion.

SEGUNDA: Encomendar a las unidades de organizacion competentes, adopten las
acciones pertinentes para el cumplimiento del presente Reglamento.

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

CUARTA: Las sanciones disciplinarias de destituciéon y/o inhabilitacion deben ser
registradas por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, funcionario responsable de
su inscripcion, en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD,
en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente en
que el acto que impone dicha sancion quede firme o se haya agotado la via
administrativa.

QUINTA: Mientras no se constituyan los Organos de Gobierno, la Comision
Organizadora hace las veces de Consejo Universitario y Asamblea Universitaria. El
Presidente hace las veces de Rector, el Vicepresidente Académico las veces de
Vicerrector Académico y el Vicepresidente de Investigacion las veces de Vicerrector de
Investigacion.
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Técnico:
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Estructura del Acto que inicia el Procedimiento Administrativo
Anexo D Disciplinario
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Anexo F Estructura del Acto de sancidn disciplinaria
Anexo G Estructura del Acto de archivo del Procedimiento Administrativo

Disciplinario
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ANEXO A - FORMATO DE DENUNCIA
Ciudad de ............... ,alos...diasdelmes ................. de.............
o TN identificado con

(nombre completo y apellidos, en caso de ser persona natural y nombre de la empresa y de su
representante, en caso de ser persona juridica)

YAOMICHIO BN ... s me presento ante usted,

con la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor(es) ..............cccccevennn..
de vuestra entidad, conforme a los hechos que a continuacién expongo:

(Se debe realizar una exposicién clara de la relacion de los hechos, las circunstancias de tiempo,
lugar y modo que permitan su constatacion, la indicacion de sus presuntos autores y participes
y el aporte de la evidencia o su descripcion, asi como cualquier otro elemento que permita su
comprobacion)

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

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 prueba

(Nombre y firma del denunciante)

(Se debe adjuntar copia simple del documento de identidad: D.N.l., Carné de Extranjeria o
Pasaporte y vigencia de poder, de ser el caso, de la persona natural o representante de la

empresa).
Nota: 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 B1 - ESTRUCTURA DE LA CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

A owbd PR

Lugar y fecha de emisién.
Persona a quien va dirigida la comunicacion (denunciante/colaborador).

Domicilio del destinatario de la comunicacién (denunciante/colaborador).
Identificacion de la denuncia y su estado, teniendo en consideracién lo establecido en el

numeral 3 del articulo 17 del D.S. N° 043-2003-PCM, TUO de la Ley N° 27806.

o

6. Firma.

Agradecimiento por su colaboracion.
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ANEXO B2 - FORMATO CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

Ciudad de ......... , (fecha)

Sefior(a)

(direccién indicada en la denuncia)

Presente. -

Apreciado(a) 0 EStimado(@) SEAOMA) .. .uvueuinieeieieiie e

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, con el fin de informarle el estado de la
denuncia formulada y presentada ante nuestra entidad el dia........... del mes de........

Al respecto, cumplimos con informar, conforme lo dispone el articulo 101° del Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que
su denuncia tiene el siguiente estado:

En investigacion a cargo de la Secretaria Técnica

En precalificacion por el Secretario Técnico

En tramite por el Organo Instructor

Se inicié procedimiento administrativo disciplinario

Se dispuso su archivo *

*Se debe exponer claramente las razones por las cuales se dispuso el archivo
de la denuncia.

Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracién y le precisamos que la informacion
vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de
la administracion publica, guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho de acceso
a la informacién publica, de conformidad con lo establecido por el numeral 3 del articulo 17
del D.S. N° 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Atentamente,

(Firma e identificacion del ST)
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ANEXO C1- ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION (dispone archivo de
la denuncia)
1. Identificacion del servidor o ex servidor civil sefialado en la denuncia, reporte o informe
de control interno, asi como del puesto desempefiado al momento de la comision de la
falta.

2. Descripcion de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida sefialados
en la denuncia, reporte o el informe de control interno y los medios probatorios en que
sustentan.

3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

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

5. Fundamentacion de las razones por las que se dispone el archivo. Analisis de los
documentos y en general los medios probatorios que sirven de sustento para dicha
decision.

6. Disposicion del archivo.
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ANEXO C2 - ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION (recomienda inicio

del PAD)

Identificacion del servidor o ex servidor civil, asi como del puesto desempefado al
momento de la comision de la falta.

Descripcién de los hechos que configuran la presunta falta. Identificacion de los hechos
sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control interno, asi como, de ser el
caso, los hechos identificados producto de las investigaciones realizadas y los medios
probatorios presentados y los obtenidos de oficio.

Norma juridica presuntamente vulnerada.

Fundamentacién de las razones por las cuales se recomienda el inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario. Andlisis de los documentos y en general de los medios
probatorios que sirven de sustento para dicha recomendacién.

La posible sancion a la presunta falta imputada.

Identificacion del Organo Instructor competente para disponer el inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en cuenta la gravedad de
la presunta falta, asi como la afectacién que esta genera al interés general.

Recomendacion de inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario.
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ANEXO D - ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD

La identificacién del servidor o ex servidor civil procesado, asi como del puesto
desempefiado al momento de la comisién de la falta.

La falta disciplinaria que se imputa, con precision de los hechos que configurarian dicha
falta.

Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento. Analisis de
los documentos y en general los medios probatorios que sirven de sustento para la
decision.

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, de corresponder.

La posible sancion a la falta cometida.

El plazo para presentar el descargo.

La autoridad competente para recibir el descargo o la solicitud de prérroga.

Los derechos y las obligaciones del servidor o ex servidor civil en el tramite del
procedimiento, conforme se detallan en el articulo 96° del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

10. Decision de inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario.
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ANEXO E - INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR

1. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
2. La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente

vulnerada.

3. Los hechos que determinaron la comisién de la falta y los medios probatorios en que se

sustentan.

4. Su pronunciamiento sobre la comision de la falta.

o

La recomendacion del archivo o de la sancion aplicable, de ser el caso.

6. El proyecto de resolucion o comunicacion que pone fin al procedimiento, debidamente

motivado.
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ANEXO F-ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA

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

2. La falta incurrida, incluyendo la descripciéon de los hechos y las normas vulneradas,
debiendo expresar con toda precisién la responsabilidad del servidor o ex servidor civil
respecto de la falta que se estime cometida.

3. Lasancion impuesta.

4. Los recursos administrativos (reconsideracion o apelaciéon) que pueden interponerse
contra el acto de sancién.

5. El plazo para impugnar.

6. La autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.

7. La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o apelacién que se
pudiera presentar.
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ANEXO G-ESTRUCTURA DEL ACTO DE ARCHIVO DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

1. lIdentificacién del servidor o ex servidor civil, asi como del puesto desempefiad al
momento de la comision de la falta.

2. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
3. De ser el caso, descripcidon de los hechos identificados producto de la investigacion

realizada.

4. Norma juridica presuntamente vulnerada.

5. Fundamentacion de las razones por las que se archiva. Analisis de los documentos y en
general de los medios probatorios que sirven de sustento para la decision.

6. Decisién de archivo.




