UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzméan y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

RECTORADO

RESOLUCION N° 3028-2015-R-UNE

Chosica, 30 de diciembre det 2015

VISTO e! Oficio N° 703-2015-DIGA-UNE, de! 23 de diciembre del 2015, de la Direccidn general de
Administracion de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio N° 493-2015-R-UNE, del 14 de octubre del 2015, el Jefe de la Oficina de
Asesoria Legal, remite ¢l Reglamento del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de los
Servidores Adminisirativos de la UNE, para su revision y aprobacion;

Que con Oficio N° 127-2015-O0yP/OCPyDI-UNE, del 18 de diciembre del 2015, la Jefa de la
Oficina de Organizacion y Procesos, conforme a lo coordinado con las instancias pertinentes, envia al Director
de 1a Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional el proyecto del REGLAMENTO DEL
REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS SERVIDORES
ADMINISTRATIVOS DE LA UNE, a fin de que efectivice el tramite correspondiente;

Que el referido reglamento tiene como objetivo establecer criterios y lineamientos del Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
contenidos en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM;

Que mediante Oficio N°® 232-2015-OCPyDI-UNE, del 21 de diciembre del 2015, el Director de la
Oficina Central de Planificacién y Desarrollo Institucional remite al Director General de Administracion el
referido expediente, para su aprobacién;

Que con el documento del visto, el Director General de Administracién remite al Rector el expediente
en mencién que ha sido evaluado en su oportunidad; y, solicita su aprobacion;

Estando a 1o dispuesto por la autoridad universitaria; y,

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 60° de la Ley N° 30220 - Ley Universitaria y los
alcances de la Resolucién N° 006-2014-AU-COG-UNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1° APROBAR el REGLAMENTO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
PROCEDIMIENTCO SANCIONADOR DE LOS SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, conforme se detalla en €l
anexo que consta de veintiin (21) folios.

ARTICULO 2°.- DISPONER que las instancias correspondientes se encarguen de dar cumplimiento
a lo dispuesto en la presente resolucion.

Registrese, comuniguese y cimplase.

fPdimacayo Sdnchez
Secretaria General
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REGLAMENTO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LOS
SERVIDORES ADMINISTRATIVOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

TITULO |
GENERALIDADES
CAPITULO |
OBJETIVO, FINALIDAD, PRINCIPIOS, ALCANCE
Articulo 1°.- Objetivo:

Establecer criterios y lineamientos del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, contenidos en la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado per Decrete Supremo N° 040-2014-PCM.

Articulo 2°.- Finalidad:

Garantizar el cumplimiento del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador estipulado en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General, aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.

Articulo 3°.- Principios:

E! procedimiento administrativo disciplinario establecido en el presente Reglamento se rige por los
principios de la potestad sancionadora administrativa: razonabilidad, objetividad, celeridad, asi
como lo establecido en el Articulo 230° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General.

Articulo 4°.- Alcance:

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de aplicacién de todo Servidor
Administrativo de ia Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valie.

Se entiende por servidor administrativo de la Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman
y Valle a todo aquel funcionario publico, directivo pablico o jefe que desempefie o haya
desempefiado cargo administrativo funcional, independientemente de su régimen laboral o
contractual, asi como los servidores y ex servidores administrativos que se encuentran en los
alcances de los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico o del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios — CAS.

CAPITULO Il
BASE LEGAL
Articulo 5°.- La base legal esta constituida por las siguientes normas:

a) Constitucion Politica del Perq.

b) Ley Universitaria 30220 '

c) Estatuto de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
aprobado con Resolucion N° 377-2015-R-UNE.

d) Reglamento General de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle.

e) Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

f) Decreto Supremo N° 005-90-PCM, aprueba el Reglamento de la Carrera

Administrativa dispuesta por el Decreto Legislativo 276.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.
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h) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil.

1) Ley N°® 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Controi y de la Contraloria
General de la Repubiica y sus modificatorias.

i) Ley N° 29622 — Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema
Nacional de Control y de la Contraloria General de |la Repulblica, y amplia las
facultades en el proceso de sancionar en materia de responsabilidad
administrativa funcional.

k) Ley N° 27942 - Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamientc Sexual.

I) Decreto Supremo N° 010-2003-MIMDES — Aprueba el Reglamento de la Ley N°
27842,

m) Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

n) Decreto Supremo N° 033-2005-PCM — Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcion Publica.

o) Ley N° 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

p) Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

q) Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legisiativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios.

r) Ley N° 29849 — Ley que establece la eliminacion progresiva dei Régimen Especial
del Decreto Legisiativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

s) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, '

t) Decreto Legislativo N° 1023 — Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR, rectora del sistema administrativo de gestion de
recursos humanos.

TITULO i
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
FALTAS DE CARACTER DISCIPLINARIO
Articulo 6°.- Faltas de caracter disciplinario
La falta de caracter disciplinario es toda accion u omisién que contravenga las obligaciones,
prohibiciones y demas normas especificas sobre los deberes del servidor administrativo y da lugar

a la aplicacién de la sancién conforme a Ia tipificacién y al procedimiento establecido en Ia
legislacidn vigente.

Ademas, se consideran faltas de caracter disciplinario las consignadas en el Articulo 85° de la Ley
N° 30057 — Ley del Servicio Civil - y en el Articulo 98° de su Reglamento General aprobado por
Decreto Supremo N° 040- 2014-PCM, asf como en la normativa interna que sea aplicable.

Articulo 7°.- Infraccién al Codigo de Etica
Se considera infraccion al Cédigo de Etica la transgresion a los principios y deberes establecidos

en la Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica - y su Reglamento, pasible de
la imposicion de las sanciones tipificadas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.
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CAPITULO Il
DENUNCIAS
Articulo 8°.- Denuncias

Las denuncias son actos mediante los cuales cualquier persona, sea servidor o no, pone en
conocimiento de la Entidad los hechos y/o conductas que considere falta disciplinaria establecida
en la legislacion vigente, presuntamente cometida por un servidor administrativo. Las denuncias se
formulan ante la Secretaria Técnica, ya sea en forma verbal o escrita, debiendo exponer en forma
clara y fundamentada los hechos denunciados, y adjuntando las pruebas que considere
pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia se formule en forma verbal, la Secretaria Técnica que la recibe debe brindarle
al denunciante un formato para que este transcriba su denuncia, la suscriba y/o ponga su huella
digital en sefial de conformidad, adjuntando las pruebas pertinentes, de ser el caso.

La 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.

El denunciante es un tercero colaborador de la Administracidén Publica, no es parte del
procedimiento administrativo disciplinario. .

CAPITULO ili
MEDIDAS CAUTELARES
Articulo 9°.- Medidas Cautelares

El Organo Instructor, segtn sea el caso, medlante decisién motivada, y con el objeto de prevenir
afectaciones mayores a la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valie o a los
ciudadancs, puede determinar lo siguiente:

a) Separar al servidor administrativo de sus funciones y ponerlo a disposicion de la Oficina Central
de Personal, para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo con su especialidad.

by Exonerar al servidor administrativo de fa obligacion de asistir al centro de trabajo, sin perjuicio
de otorgarsele |as facilidades correspondientes para ejercer su derecho de defensa.

¢} Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el procedimiento
administrativo disciplinario.

d} Excepcionalmente, pueden imponerse antes de! inicio del procedimiento, siendo ello facuitad
del director de la Oficina Central de Personal. La medida provisional se encuentra condicionada
al inicio del procedimiento administrativo disciplinario en el plazo de cinco (5) dias habiles.

e} Tanto el Organo Instructor, como el Organo Sancionador, estan facultados para madificar o
revocar la medida cautelar dictada.

f) Lamedida cautelar no es impugnable.

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

i.  Con la emision de la resolucidn administrativa que pone fin a! procedimiento
administrativo disciplinario.
i.  Sien el plazo de cinco (5) dias habiles de adoptada la medida, no se comunica al
servidor administrativo, la resolucién que determina el inicio del procedimiento.
ii. Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adoptd |la medida
provisional.
iv.  Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucion.
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CAPITULO IV
INVESTIGACION PREVIA Y PRECALIFICACION
Articulo 10°.- Investigacion Previa y Precalificacion

La Secretaria Técnica recibe la denuncia o informe sobre |a presunta comision de faita, califica si
la misma cumple con los requisitos establecidos en la Ley y su Reglamento y procede a la
realizacion de las acciones conducentes a su tramitacion.

Una vez que se cuente con la informacion pertinente, el Secretario Técnico emite Informe
precalificando la falta, debidamente sustentado y fundamentado, y remitiendo el caso con los
antecedentes al Organo Instructor.

Cuando la comunicacion de la presunta falta es a través de una denuncia, el rechazo a iniciar un
proceso administrativo disciplinario debe ser motivado y notificado a la persona gque puso en
conocimiento l1a presunta falta.

Articulo 11°.- 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 Organo Instructor 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 que
dependan de distinto inmediato superior del mismo rango, es la maxima autoridad administrativa la
que determina cudl de los jefes 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 faita mas grave.

Articulo 12°.- Concurso de Infracciones

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 6 dei Articulo 230° de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, cuando una misma conducta califique como mas de una infraccion se
aplica la sancion prevista para la infraccion de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse
las demas responsabilidades que establezcan las ieyes.

CAPITULO V
AUTORIDADES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Articulo 13°.- Organo Instructor

Es aquel que conduce el procedimiento para la determinacion de la responsabilidad administrativa
disciplinaria, el cual se inicia de oficio 0 como consecuencia de una denuncia. Su actuacion
comprende desde la notificacion al servidor administrativo de ia resolucion o acto administrativo
que determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, hasta la emision del informe
en el que se pronuncia sobre la existencia o no de la falta administrativa imputada, recomendando
al Organo Sancionador |a sancidn a ser impuesta, de corresponder.

De acuerdo a la naturaleza de la presunta falta y la probable sancién, el Organo [nstructor puede
ser:

a) El jefe inmediato, en caso de que la probable sancion sea de amonestacion escrita o de
suspension, -
b) El director de la Oficina Central de Personal, en caso de que la probable sancion sea de

destitucion.
Comision Instructora, en caso de que la falta sea cometida por un funcionario.
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Articulo 14°.- Comision Instructora

Es el Organo Instructor que determina la responsabilidad administrativa disciplinaria de los
funcionarios. Realiza las acciones a gue se refiere el articulo precedente y estd compuesta por
dos (2) funcionarios de rango equivalente y el director de la Oficina Central de Personal.

Articuto 15°.- El Organo Sancionador

Es aquel que recibe el informe del Organo Instructor y realiza las acciones que correspondan
hasta la emisién de la resolucion que determina la imposicion de la sancion o que determina la
declaracion de no ha lugar a la imposicion de la sancion, disponiendo, en este Ultimo caso, el
archivo del procedimiento.

El Organo Sancionador, de acuerdo con la naturaleza de la presunta faita y la posible sancion,
puede ser:

a) El jefe inmediato, en caso de que la posible sancion sea de amonestacion escrita.

b) El director de la Oficina Central de Personal, en caso de que la posible sancién sea de
suspension.

¢) El Titular de ia Entidad, en caso de que la posible sancion sea de destitucion.

Las autoridades del procedimiento administrative disciplinario cuentan con el apoyo de una
Secretaria Técnica.

Articulo 16°.- Secretaria Técnica

Las autoridades de los Organos Instructores del procedimiento administrativo disciplinario cuentan
con el apoyo de una Secretaria Técnica que puede estar compuesta por uno 0 mas servidores, de
preferencia abogados.  Estos servidores, a su vez, pueden ser servidores administrativos caon
carga laboral ordinaria y ejercer la funcion adicionalmente a sus funciones regulares. Esta a cargo
de un Secretario Técnico que es designado por el Titular de la entidad. El Secretario Técnico
puede ser un servidor que no forme parte de la Oficina Central de Personal, sin embargo, en el
gjercicio de sus funciones reporta a esa unidad organica.

Tiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas las etapas del procedimienta
administrativo disciplinario, asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras del mismao.
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
composicion segin las dimensiones de la entidad, carga procesal, complejidad de los
pracedimientos, cantidad de 6rganos desconcentrados, entre otros criterios.

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

Articulo 17°.- De las funciones y atribuciones de la Secretaria Técnica
La Secretaria Técnica tiene las siguientes funciones y atribuciones:

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes gque provengan de la
propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como
minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos segun se sefala en el formato {(ANEXO A).

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 procedimienta administrativo disciplinario,
cuando la entidad sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el
Apartado 96.4 del Articulo 96° del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

d) Efectuar la precaiificacion en funcion de los hechos expuestos en la denuncia y las

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

fy 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 |a
fundamentacion de su archivamiento (ANEXO C1 o0 ANEXO C2).

g) Apoyar a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario durante todo el proceso,
documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio
del procedimiento administrativo disciptinario y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que
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.

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

i) Declarar*io ha lugar a tréamite una denuncia o un reporte en .caso que, luego de las
investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o estos sean insuficientes
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 18°.- Custodia del expediente
18.1.- Durante e! procedimiento administrativo disciplinario, el responsabie de la
custodia de los expedientes es el Organo Instructor a través de la Secretaria
Técnica, hasta que estos sean elevados al Organo Sancionador, asumiendo
este |a responsabilidad de los mismos.
18.2.- Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios
concluidos y los que no ameritaron su instauracion se archivan en la
Secretaria Técnica.
Articulo 19°.- De la responsabilidad
El cumplimiento de lo estipulado en el presente Reglamento sera responsabilidad del Secretario
Técnico, los Organos instructores, organos sancionadores, el director de la Oficina Central de

Personal, los miembros de la Comision Especial Instructora y otros, en el ambito gue les
corresponda de acuerdo con lo establecido en el presente Reglamento.

TiTULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
CAPITULO !
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 20°.- Determinacion de la responsabilidad administrativa
La responsabilidad administrativa que dé lugar a |a imposicion de la sancién de amonestacion
escrita, suspension o destitucion solo puede determinarse previo procedimiento administrativo
disciplinario.

Articulo 21°.- Procedimiento Administrativo Disciplinario

Es el conjunto de actividades y diligencias, asi como sus antecedentes y fundamentos,
conducentes a la emisién de un acto administrativo que determine la responsabilidad
administrativa disciplinaria, los cuales son necesarios para su perfeccionamiento y condicionan su
validez.
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Cuenta con dos fases:

a) Fase instructiva: Comprende las actividades conducentes a la determinacion de la
responsabilidad administrativa disciplinaria. Se encuentra a cargo de un Organo Instructor.

b) Fase sancionadora: Comprende desde la recepcion del informe del Organo Instructor hasta la
emisién de la comunicacion que determina la imposicion de sancion o que determina la
declaracion de no ha lugar, disponiendo, en este Ultimo caso, el archivo del procedimiento. Se
encuentra a cargo del Organo Sancionador.

Articulo 22°.- De la colaboracién de los érganos y dependencias de la Universidad Nacional
de Educacién Enrique Guzman y Valle

Todos los érganos y dependencias de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle se encuentran obligados a brindar informacién que requieran las autoridades del
procedimiento administrativo disciplinario, dentro del plazo que se establezca para tal fin, contados
a partir del dia siguiente de la recepcion de la soficitud, bajo responsabilidad del funcionario
encargado del érgano o dependencia correspondiente.

CAPITULO Il
PRESCRIPCION
Articulo 23°.-De la prescripcién para el inicio del procedimiento administrativo disciplinario

23.1.- En caso de faltas disciplinarias o por infraccién al Cédigo de Etica de la
Funcién Puablica de los servidores administrativos, la facultad para determinar
la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento administrativo
disciplinario prescribe conforme a lo previsto en el Articulo 94° de la Ley del
Servicio Civil, de acuerdo con lo siguiente:

a) A los tres (3) afios de cometida |a falta, salvo que, durante ese periodo, el
director de la Oficina Central de Personal o la Secretaria Técnica hubiera
tomado conocimiento de 'a misma. En este ultimo caso, la prescripcion
opera en un (1) afio calendario después de esa toma de conocimiento por
parte del director de la Oficina Central de Personal o la Secretaria Técnica.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que
la entidad conocid de la comisién de la falta cuando el informe de control
es recibido por el funcionario publico a cargo de la conduccion de la
entidad. En los demas casos, se entiende que la entidad conocio de la
falta cuando el director de la Oficina Central de Personal o la Secretaria
Tecnica recibe el reporte o denuncia correspondiente.

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

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

23.2.- La prescripcion es declarada, por el titular de la entidad, de oficio o a pedido
de parte, sin perjuicio de |a responsabilidad administrativa correspondiente.

23.3.- Si el plazo para iniciar el procedimiento o para emitir la resalucion o
comunicacion que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario
prescribiese, la Secretaria Técnica eleva el expediente al titular de la entidad,
independientemente del estado en que se encuentre el procedimiento. El
titular de la entidad dispone el inicio de las acciones de responsabilidad para
identificar las causas de la inaccion administrativa que provoco dicha
prescripcion.
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Articulo 24°.- De la prescripcién del procedimiento administrativo disciplinario

Conforme a lo sefialado en el Articulo 94° de la Ley del Servicio Civil, entre la notificacién de la
resolucion o del acto de inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion de la
resolucién que impone la sancion o determina el archivamiento del procedimiento no debe
franscurrir mas de un (1) afio calendario.

CAPITULO Il
FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Articulo 25°.- Inicio del procedimiento administrativo disciplinario

Recibido el informe de precalificacién de parte del Secretario Técnico, el Organo Instructor, segun
sea el caso, determinara si existen elementos suficientes para el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario, en cuyo caso emite la resolucion o el acto, segun corresponda, de
imputacion de presuntas faltas al servidor administrativo, el que debe contener lo siguiente:

a) La identificacion del servidor administrativo.

b) La imputacién de la(s) presunta(s) falta(s), es decir, la descripcion de fos hechos que
configuran [a falta.

¢) La norma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, en caso corresponda.

e) La sancion que corresponderia a la falta imputada.

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

g) Laautoridad competente para recibir el descargo y el plazo para presentarlo.

h) Los derechos y las obligaciones del servidor o ex servidor en el tramite del procedimiento,
conforme se detalian en el Articulo 96° del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

i) Decision de inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

La resolucion o acto de inicio del procedimiento administrativo disciplinario debe notificarse af
servidor administrativo dentro del término de tres (3) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de su emision.

Articuio 26°.- Derechos e impedimentos del servidor administrativo en el desarrolio del
procedimiento administrative disciplinario

26.1.- Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el
servidor tiene derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al
goce de sus compensaciones. EI servidor administrativo puede ser
representado por un abogado y acceder al expediente administrativo en
cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

26.2.- En tanto dure el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor esta
impedido de hacer uso de licencias por motivos particulares mayores a cinco
(5) dias habiles.

Articulo 27°.- Calificacién de la falta

27.1. El Organo Instructor, segun sea el caso, evalua los descargos presentados
por el servidor administrativo, dentro del plazo establecido, y determina si
estos desvirtian o no las imputaciones formuladas.

27.2.- Si como resultado de la evaluacién del expediente o, en su caso, de las
indagaciones previas realizadas, se aprecia indicios razonables de la
presunta comision de falta administrativa disciplinaria o funcional, el Organo
Instructor, seglin sea el caso, eleva su informe al Organo Sancionador, con
los fundamentos de su pronunciamiento. Este informe debe contener lo

siguiente:

a) Los antecedentes del procedimiento.
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b) La identificacion de la falta imputada, asi como la norma juridica
presuntamente vulnerada.

¢) Los hechos que determinen fa comisién de la falta.

d) El pronunciamiento sobre la comision de la falta por parte def servidor
administrativo.

€) La recomendacion de |la sancién aplicable, de ser el caso.

f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada,

27.3.- De concluir el Organo instructor que no existe mérito para la aplicacion de una
sancion, recomienda al Organo Sancionador los cursos de accion a seguir o el
archivamiento del caso, segln corresponda.

Articulo 28°.- Fase instructiva

El

Organo Instructor estd a cargo de la fase instructiva, que comprende las actuaciones

conducentes a la determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria del servidor
administrativo, segun lo siguiente:

a)

Notifica al servidor administrativo por escrito la comunicacion de la presunta falta que
determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un plazo de cinco
(5) dias habiles para presentar su descargo y las pruebas que crea conveniente para su
defensa.

El servidor adminisirativo tiene derecho a conocer los documentos y antecedentes que dan
lugar al procedimiento, para lo cual el expediente administrativo debe estar a su disposicion,
pudiendo solicitar la informacién que requiera para el ejercicio de su derecho de defensa.

El servidor administrativo puede solicitar la ampliacién del plazo establecido hasta en cinco (5)
dias habiles adicionales, debiendo sustentar debidamente su pedido de ampliacién, el que
debe ser debidamente merituado por el jefe inmediato, el director de la Oficina Central de
Personal o la Comision Especial instructora, segtin sea el caso.

Recibido el descargo en el plazo indicado o vencido dicho plazo sin que haya presentado el
mismo, el Organo Instructor lleva a cabo el andlisis y las indagaciones necesarias para
determinar la existencia de la responsabilidad imputada al servidor administrativo, en un plazo
maximo de quince (15) dias habiles.

Emite el informe en e! que declara la existencia o no de la falta administrativa imputada al
servidor administrativo, recomendando al Organo Sancionador la sancién a ser impuesta, de
corresponder.

Articulo 29°.- Fase Sancionadora

El jefe inmediato, e! director de la Oficina Central de Personal o el Titular de la Universidad
Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, segun sea el caso, estd a cargo de la fase
sancionadora que comprende las actuaciones conducentes a la imposicion de la sancién o la
determinacion de no ha lugar a ia imposicién de sancién administrativa, segun lo siguiente:

a)

Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de recibido el informe del Organo Instructor,
segin sea el caso, recomendando la sancion a ser impuesta, debe ser emitido el acto
administrativo mediante el cual se impone sancién o se declara el archivamiento del
procedimiento.

E! plazo indicado en el literal precedente puede ser prorrogado en diez {10) dias habiles
adicionales, debiendo sustentar tal decision en base a la complejidad del caso, entre otros.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion de la comunicacién
que impone la sancién o determina el archivamiento de un procedimiento, no puede transcurnr
un plaze mayor a un (1) afo.
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Articulo 30°.- De la Audiencia de Informe Oral

a) Una vez que el Organo Instructor haya presentado su informe al Organo Sancionador, este
uvitimo debera comunicarlo al servidor administrativo en el término de dos (2) dias habiles a
efectos de que este pueda ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea
personalmente o por medio de un abogado.

b) El servidor administrativo debe presentar la solicitud de informe oral por escrito en el término
de tres (3) dias habiles de recepcionado la comunicacion.

¢) El Organo Sancionador se pronuncia en un plazo maximo de dos (2) dias habiles de
presentada fa solicitud. En caso decida conceder el Informe Oral, debera indicar el lugar, fecha
y hora en la que se realizara el mismo. En caso decida denegar la solicitud, debera motivar e!
sentido de su decision.

Articulo 31°.- Conclusidn del procedimiento administrativo disciplinario

31.1.- Realizado el informe oral, o sin este, el Organo Sancionador debe emitir
resolucién pronuncidndose sobre la comision de la infraccién.

3M.2.- El Organo Sancionador se encuentra facultado a modificar la sancion
propuesta o apartarse de las recomendaciones del Organc Instructor,
debiendo motivar y sustentar dicha decision.

31.3.- La resolucion mediante la cual el Organo Sancionador se pronuncia sobre la
existencia o inexistencia de una falta disciplinaria debe contener lo
siguiente:

a) La referencia a la falta incurrida.

b) La descripcion de los hechos.

¢) Lacitacion expresa de las normas vulneradas.

d) Vinculaciéon precisa de la responsabilidad det servidor administrativo
respecto de la falta que se estime cometida.

e} Lasancion impuesta.

f) El plazo para impugnar.

g) La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.

En caso de la inexistencia de responsabilidad administrativa, se notifica al
servidor administrativo y se archiva con la fundamentacion de las razones y
el sustento de la decision.

31.4.- La resolucién de conclusion del procedimiento administrative disciplinario en
primera instancia debe nofificarse al servidor administrativo dentro del
término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su
emision, para su conacimiento y fines.

31.56.- La resolucion de conclusion del procedimiento administrativo disciplinario en
la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle pone fin a la
primera instancia.

Articulo 32°.- Ejecucidn de la sancidn disciplinaria

32.1.- Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su
notificacion.

32.2.- La sancion disciplinaria de destitucion acarrea la inhabilitacion automatica
por cinco (5) afios en ei ejercicio de la funcion plbilica una vez que el acto
que impone dicha sancién quede firme o se haya agotado la via
administrativa.
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CAPITULO IV

DE LA COMISION INSTRUCTORA PARA EL CASO DE LOS FUNCIONARIOS DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

Articulo 33°.- Conformacion de la Comisidn Instructora

En ¢l caso de los funcionarios de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle,
el Organo Instructor es una Comisién Instructora compuesta por:

a) Dos (2) funcionarios de rango equivalente pertenecientes a la Universidad Nacional de
Educacion Enrique Guzman y Valle, y

b) El director de la Oficina Central de Personal de la Universidad Nacional de Educacién Enrique
Guzman y Valle.

E! Presidente de la Comision Instructora serd el integrante mas antiguo de la comision.

En el caso de que no se cuente con dos funcionarios de rango equivalente al funcionario sujeto al
procedimiento, se puede designar a funcionarios de rango inmediato inferior.

Cada miembro de la Comision Instructora cuenta con un suplente con rango igual al miembro
titular, quien lo reemplaza en todo el procedimiento administrativo disciplinario, en caso de
ausencia por motivos debidamente justificados.

Los miembros de la Comision Instructora seran designados mediante resolucion del Titular de la
Entidad.

Articulo 34°.- Instalacién

El acto de instalacién de la Comision Instructora se lleva a cabo obligatoriamente dentro de los
primeros cinco (5) dias habiles posteriores a la notificacion de la resolucién a los integrantes que la
constituyen.

Articulo 35°.- Quérum

En las sesiones de la Comision Instructora se requiere la presencia de los tres (3) de sus
miembros.

Articulo 36°.- Convocatoria

La convocatoria a tos miembros de la Comision Instructora para las sesicnes correspondientes se
realiza en un plazo no menor a setenta y dos (72) horas antes de la sesion. Si uno de los
miembros litulares se encuentra impedido de participar en el procedimiento, debe informar y
sustentar las razones de su impedimento en el dia de recibida la convocatoria al Presidente de la
Comisién, quien convocara, en el dia de recibida la comunicacion sobre el impedimento del titular,
al miembro suplente.

Articulo 37°.- Sesiones
La Comision Instructora se retine sujetandose a las siguientes modalidades:

« Sesiones Ordinarias: Son aquellas que tienen caracter de peridédicas. Su calidad de
ordinaria es determinada por la misma Comisién en la sesion de instalacidn por acuerdo
de los miembros, en cuyo caso se sefiala el dia, hora y lugar de las reuniones siguientes
que deban producirse, lo cual debera constar en el acta respectiva.

« Sesiones Extraordinarias: Son aguellas que se convocan fuera del cronegrama a que se
refiere el numeral anterior, por considerarlas necesarias para actuar con mayor celeridad a
fin de cumplir su labor dentro del plazo establecido por Ley. Son convocadas por &l
Presidente, por su iniciativa o la de los demas integrantes de ia Comision, debiéndose, en
este caso, cursar las citaciones correspondientes sefialando la fecha, hora, lugar y el
motivo de la convocatoria.
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Los acuerdos que adopten los miembros de la Comisidn se deciden por votacién, pudiendo ser:
por unanimidad ¢ por mayoria, con los votos de dos (2) de sus miembros, debiendo el miembro
discrepante fundamentar su voto singular, io cual debe constar en el acta respectiva.
Articulo 38°.- Contenido y Aprobacion del Acta
En cada sesién se levanta un acta en la que debe indicarse;
a) Eindmero de acta (inicia con el acta de instalacion).
b) Lugar, fecha y hora.
C). Modalidad de la sesién (ordinaria o extraordinaria).
d) Quoérum.
e) Agenda (pedidos, informes orales, documentos para atencidn).
f) Orden del dia (documentos recibidos).
g) El acuerdo adoptado debidamente fundamentado.
h) Deliberacion de cada acuerdo por separado.
i) La forma en la que se tomo el acuerdo (unanimidad o mayoria).
i) Hora de término de ia sesion.
k) Firma de los miembros de la Coemisidn.

Las Actas, una vez aprobadas y suscritas por los miembros, deberan ser incorporadas al
expediente,

Articulo 39°.- Funciones y Atribuciones de la Comisidn Instructora
39.1.- Corresponde a la Comision:

Realizar todas las acciones que correspondan al Organo Instructor, reguladas en el
presente Reglamento, la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

39.2.- Atribuciones del Presidente de la Comision

a) Convocar, citar y presidir las reuniones de la Comision, velando por el
estricto cumplimiento de los plazos establecidos en el presente
Reglamento.

b} Remitir oportunamente el Informe Final y visar el proyecto de resolucion
para su elevacién dentro de los plazos pertinentes.

c) Suscribir en representacion de la Comision segin los acuerdos aprobados
por ésta, la documentacion que debe emitirse para el adecuado desarrollo
de los procedimientos administrativos disciplinarios.

d) Disponer el adecuado registro y archivo de la documentacion, la custodia
de los expedientes sobre procedimientos administrativos disciplinarios y la
oportuna presentacién de las actas de las reuniones de la Comision.

39.3.- Corresponde a los miembros de la Comisién

a) Concurrir puntualmente a las reuniones convocadas.

b) Participar activamente en la investigacién de los casos, realizando un
analisis de los expedientes que les fueran remitidos para estudio.
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Emitir opinidn en las deliberaciones y propuestas de recomendacion de
sanciones en todos los casos de procedimientos administrativos
disciplinarios, emitiendo su voto para la aprobacion de los acuerdos
respectivos.

Suscribir las actas de las reuniones, las cuales deben ser aprobadas al
inicio de la siguiente reunién.

Suscribir los Informes Finales en sefal de conformidad, para su evaiuacion
al Qrgano Sancionador.

39.4.- Los miembros de la comisidon se abstendran de intervenir, bgjo
responsabilidad, en los siguientes casos:

3)

b)

c}

d)

e)

Si es pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad o cényuge, con cualquiera de los procesados.

Si ha intervenido directamente coma abagado, perito o testigo en el mismo
procedimiento. administrativo disciplinario, o en su defecto si ha
denunciado [a falta grave o si ha solicitado en la etapa preliminar, el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario en el cual interviene.

Si la resolucion a expedirse en el procedimiento administrativo disciplinario
le pudiera favorecer directa o indirectamente.

Si a la fecha en que se instaura el procedimiento administrativo
disciplinario tiene la condicion de jefe inmediato del procesado.

Las demas causales de abstencion que sefiala la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Articulo 40°.- Organo Sancionador en caso de funcionarios

Una vez finalizada la labor de la Comision Instructora, la sancion sera aplicada de la siguiente

manera.

a) Sila sancién es de amonestacion, la impone el jefe inmediato.

b} Sila sancion es de suspension o destitucién, la impone el Titular de la Entidad.

CAPITULOV

SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 41°.- Criterios aplicables a la determinacion de la sancion:

41.1.- La sancion corresponde a la magnitud de las faltas, seglin su menor o mayor
gravedad. Su aplicacion no es necesariamente correlativa ni automatica.

41.2.- La sanci6n aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se determina
evaluando la existencia de las condiciones siguientes:

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

Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.

E! grado de jerarquia y especialidad del! servidor administrativo que
comete la falta, entendiéndose que cuanto mayor sea la jerarquia de la
autoridad y mas especializadas sus funciones en relacion con la falta,
mayor es su deber de conocerlas y aplicarlas debidamente.

Las circunstancias en que se comete la infraccion.

La concurrencia de varias faltas.

La participacion de uno 0 mas servidores en la comision de la faita o faltas.
La reincidencia en la comision de las faltas.
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h} La continuidad en la comision de la falta.
i} El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza
disciplinaria, por lo que no eximen de |a aplicacién de |a debida sancion.

41.3.- Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario deben prever
que la comisién de la conducta sancionable no resulte mas ventajosa para el
infractor que cumplir las normas infringidas o asumir la sancién.

41.4.- La subsanacién voluntaria por parte del servidor administrativo del acto u
omisién imputada como constitutivo de infraccion, con anterioridad a la
notificacion de! inicio det procedimiento administrativo disciplinario, puede ser
considerada como un atenuante de la responsabilidad administrativa.

41.5.- En la determinacién de la sancion, el Organo Sancionador debe verificar que
no concurra algunos de los supuestos eximentes de responsabilidad.

Articulo 42°.- Supuestos eximentes de responsabilidad

Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad disciplinaria y, por tanto, determinan la
imposibilidad de aplicar la sancién correspondiente al servidor administrativo, los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)

Su incapacidad mental debidamente comprobada por la autoridad competente.

El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobada,

El ejercicio de un deber legal, funcidn, cargo o comision encomendada.

El error inducido por [a administracién, a través de un acto o disposicion 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, 1a salud, €l orden publico,
etcétera.

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

Articulo 43°.- Responsabilidad civil y/o penal

La instruccion o decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores
administrativos no exime de las responsabilidades civiles y/o penales de su actuacién, las mismas
que se exigen conforme a la normativa de la materia.

Articulo 44°.- Sanciones disciplinarias

44.1.- Amonestacidon verbal

La efectua el jefe inmediato en forma personal y reservada, la misma que no
se registra en el legajo del servidor, ni genera demerito al mismo.

44.2.- Amonestacién escrita

Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. El jefe inmediato
instruye y sanciona y el director de la Oficina Central de Personal cficializa
dicha sancion a través de su registro en el legajo y la comunicacion al
servidor administrativo. La apelacién es resuelta por el director de la Oficina
Central de Personal.

Si la sancion de amonestacién escrita la impone el director de la Oficina
Central de Personal como jefe inmediato, la misma autoridad oficializa con
resolucion a traves del registro de la sancion en el legajo y ta comunicacion al
servidor administrativo. La apelacion sera resuelta por la Direccion General
de Administracion.
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44.3.- Suspension sin goce de haber desde un (1) dia hasta trescientos
sesenta y cihnco (365) dias calendario

Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. El nimero de dias
de suspension es propuesto por e} jefe inmediato, como Organo Instructor y
aprobado por el director de la Oficina Central de Personal, como Organo
Sancionador, el cual puede modificar la sancion propuesta y proceder a
imponer la sancion correspondiente. Es oficializada por el director de la
Oficina Central de Personal a través de! registro de la sancién en el legajo y
su comunicacion al servidor administrativo. La apelacion de dicha sancién es
resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

En caso de que el director de la Oficina Central de Personal como jefe
inmediato instruya al servidor administrativo, el Organo Sancionador vendria
a ser la Direccion General de Administracion, el mismo que oficializa la
sancion disponiendo el registro de la sancion en el legajo y la comunicacion al
servidor administrativo,

44.4.- Destitucion
Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. Es propuesta por
el director de la Oficina Central de Personal, como Organo Instructer, o la
Comision Instructora e impuesta por el Titular de la Entidad, como Organo
Sancionador, el que puede modificar la sancion propuesta. Se oficializa por el
Titular de la Entidad y a través del registro de la sancién en el legajo y la
comunicaciéon al servidor administrativo. La apelacién es resueita por el
Tribunal de! Servicio Civil.

44,5 - Inhabilitacién para el reingreso al servicio

Una vez que la sancién de destitucién quede firme o se haya agotado la via
administrativa, el servidor administrativo quedara automaticamente
inhabilitado para el ejercicio de funcion o empleo pablico por un plazo de
cinco (5) afios calendario.

A efectos de dar a conocer tal inhabilitacion a todas las entidades, la
imposicién de la sancién de destitucién debe ser inscrita en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

44 6.- Sanciones en el caso de ex servidores
Para el caso de los ex servidores, la sancion que les corresponde es la
inhabilitacién para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) aflos, de
conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444, .
CAPITULO Vi
RECURSOS IMPUGNATORIOS ADMINISTRATIVOS
Articulo 45°.- Plazo para la interposicién de los recursos impugnatorios administrativos
El servidor administrativo podré interponer recurso de reconsideracion o de apelacién contra el
acto administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes de su notificacion, debiendo ser autorizado por letrado. Los
recursos deben ser resueltos en el plazo de treinta (30) dias habiles.
45.1. Recurso de reconsideracion
El recurso de reconsideracion se sustentara en la presentacion de prueba nueva y se

interpondra ante el Organo Sancionador que impuso la sancion, el que se encargara
.. de resolverio. Su no interposicion no impide la presentacién del recurso de apelacion.
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45.2.- Recurso de apelacién

E! recurso de apelacién se interpondrd cuande la impugnacion se sustente en
diferente interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro
derecho 0 se cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad
que expidid el acto que se impugna, quien eleva lo actuado a! superior jerarquico para
que resuelva o para su remision al Tribunal del Servicio Civil, segun corresponda.
Dependiendo de la sancion administrativa impuesta en primera instancia, se resuelve
segun lo siguiente:

« Apelacién de una Amonestacion escrita; lo resuelve el director de la Oficina Central
de Personal.

e Apelacion de una Suspension: lo resuelve el Tribunal de! Servicio Civil.
e Apelacion de una Destitucion: lo resuelve el Tribunal del Servicio Civil.

En caso de que e! director de la Oficina Centra! de Personal imponga la sancion de amonestacion
escrita, quien resuelve el recurso de apelacion es la Direccion General de Administracién.

La resolucidn gue resuelve en segunda instancia o la denegatoria ficta, agotan la via
administrativa, por lo gque no cabe interponer recurso alguno, pudiendo interponerse demanda
contencioso administrativa.

Las sanciones administrativas disciplinarias ademas deben ser archivadas en e! legajp personal
del servidor administrativo.

La interposicion de los recursos administrativos no suspende [a ejecucion del acto impugnado.
CAPITULO Vi
DEL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO
Articulo 46°.- Registro de sanciones

Las sanciones de suspensién y destitucion deben ser inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido creado por el Articulo 242° de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, que administra la Autoridad Nacional del Servicio Civil
(SERVIR). La inscripcion es permanente y debe indicar el plazo de la sancion.

Articulo 47°.- Obligaciones de !a Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y
Valle respecto del registro

La Universidad Nacional de Educacién Enriqgue Guzman y Valle tiene la potestad de emitir
sanciones que se deben inscribir en el Registro, teniendo las siguientes obligaciones:

47.1.- Obtener usuario en el aplicativo def Registro.

47.2.- Actualizar los usuarios en el Registro en caso ocurra el término del vinculo
con la entidad, de la designacion, de la encargatura y otros en un plazo no
mayor a cinca (5) dias contados desde la ocurrencia.

47.3.- Inscribir las sanciones siguientes:

a) Destitucion o despido y suspensién, independientemente del régimen
laboral en el que fueron impuestas. E! director de la Oficina Central de
Personal es el responsable de su inscripcion en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD, en un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles contados a partir del dia siguiente en que el acto que
impone dicha sancién quede firme o se haya agotado la via administrativa.

b) Inhabiiitaciones ordenadas por el Poder Judicial.

c) Otras que determine la normatividad.
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47.5.- Consultar en el Registro si los participantes de los procesos de seleccion,
independientemente del régimen, se encuentran con inhabilitacion para
gjercer fa funcién publica u otra sancién.

47.6.- Si la contratacién de una persona ocurre .mientras tiene la condicion de
inhabilitada, el vinculo con la Universidad Naciona! de Educacién Enrigue
Guzman y Valle concluira automaticamente de conformidad al literal h) del
Articulo 49° de la Ley del Servicio Civil, sin perjuicio de la determinacion de la
responsabilidad administrativa, civil y penal que corresponda.

47.7.- Las demas que resulten necesarias para el diligenciamiento y desarrollo del
Registro.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- En el caso que a un servidor administrativo se le haya impuesto sancion
administrativa disciplinaria y a esa fecha se encuentre con algin tipo de
desplazamiento a otra Entidad, esta debe ejecutar la sancion.

SEGUNDA.- El procedimiento sancionador iniciado en mérito al presente regiamento es ejercido
sin colisionar con la facultad sancionadora con que cuenta la Contraloria General de
la Repiblica, de acuerdo con la Ley N° 29622 — Ley que modifica la Ley Organica def
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 023-2011-PCM.

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

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Los procedimientos administrativos disciplinarios que se encuentren en tramite, a la fecha de la
entrada en vigencia del presente Reglamento, deberan adecuarse a las nuevas disposiciones aqui
establecidas.
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ANEXC A
FORMATO DE DENUNCIA

La Cantuta, alos............ diasdelmesde...................c it del ...
O, oot e s identificado {a)
con DNi N® y domicilio en

w.........de vuestra

entidad, conforme a los hechos que a continuacion expongo:

e (Se
debe realizar una exposicion clara de la relacion de los hechos, las circunstancias de tiempo, lugar
y modo que permitan su constatacion, la indicacién de sus presuntos autores y participes y €l
aporte de la evidencia o su descripcién, asi como cualquier otro elemento que permita su

comprobacion)
Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

2 o e e e

EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo juramento que la autoridad
la tiene en su poder.

Firma del denunciante

Nombre:
DN N°:

ta: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma que se debe otorgar sin costo
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ANEXO B

FORMATO DE LA CARTA DE RESPUESTA AL DENUNCIANTE

LaCantuta, ..............de .o del ...
Sefior {a):

(Nombre completo y apelidos).
(Direccién indicada en la denuncia).
Presente.-

Estimado (a) sefior (a):

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted con ! fin de informarie el estado de la denuncia
formulada vy presentada ante nuestra entidad e dia.......... del mes de
edel

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

En investigacién a cargo de la Secretaria Técnica

En precalificacién por el Secretario Técnico

En tramite por el Organo Instructor

Se inici6 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 colaboracion y le precisamos que la informacion vinculada a
investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de ta administracidn
publica guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica,
de conformidad con lo establecido por el numeral 3 del Articulo 17° del D.S. N° 043-2003-PCM,
que aprueba ef TUO de la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Atentamente,

{Firma e identificacion del Secretario Técnico)
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ANEXO C1

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
{Dispone el archivo de la denuncia)

1.- Identificacién del servidor o ex servidor sefialado en la denuncia, reporte o informe de control
interno, asi como del puesto desempefiado al momento de la comisién de la falta.

2.- Descripcién de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida sefialados en la
denuncia, reporte 0 el informe de control intemo y los medios probatorios en los gue se
sustentan.

3.- Norma juridica presuntamente vulnerada.

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

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

6.- Disposicién del archivo.
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ANEXO C2

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(Recomienda el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario)

1.- |dentificacion del servidor o ex servidor, asi como el puesto desempefiado al momento de la
carnision de la falta,

2.- Descripcion de los hechos que configuran la presunta falta. Identificacién de los hechos
sefialados en la denuncia, reporte o el informe de controf interno, asi como, de ser el caso, los
hechos identificados producto de las investigaciones realrzadas y los medios probatonos
presentados y los obtenidos de oficio.

3.- Norma juridica presuntamente vulnerada.

4.- Fundamentacion de las razones por las cuales se recomienda el inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario. Analisis de los documentos y en general de los medios probatdrios
que sirven de sustento para dicha recomendacion.

5.- La posible sancién a la presunta falta imputada.

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

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

8.- Recomendacion de inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario.




