UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
RESOLUCION RECTORAL N° 0247-R-UNICA-2021

Ica, 4 de marzo del 2021
VISTO:

El Acuerdo del Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de fecha 4
de marzo del 2021.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus
actividades dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econémica,
conformee o establece el articulo 18° de la Constituciéon Politica del Estado, en estricta
concord:ancia con el articulo 8 de la Ley Universitaria N°30220;

Que, el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1496 de fecha 9 de mayo de
2020, faculta a las Asambleas Universitarias, Consejos Universitarios, Consejos de
Facultad y en general a cualquier organo de gobiemo de universidades piblicas y
privadas, para que realicen sesiones virtuales con la misma validez que una sesion
presencial. (...);

Que, el Estatuto en su Articulo 21°, inciso 21.2 sefiala que es atribucion,
entre otras, del Consejo Universitario, “Dictar el reglamento general de la universidad,
el reglamento de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su

cumplinziento,

Que, la directiva de procedimiento administrativo disciplinano y
sancionador para personal administrativo, tiene como objeto establecer las disposiciones
que regulen el procedimiento administrativo disciplinario y sancionador para los
servidores no docente o servidores civiles de la Universidad Nacional “San Luis
Gonzaga™

Que, el Consejo Universitlario en Sesion Extraordinaria de fecha 4 de
marzo del 2021, acuerda por unanimidad aprobar la Directiva de Procedimiento
Administrativo Dlsmplmano y Sancionador para el Personal Administrativo de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario en Sesion
Extraordinaria de fecha 4 de marzo de 2021 y en uso de las atribuciones conferidas al
Sefior R ector de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™, por el articulo 62° de la
Ley Uniiversitaria N° 30220 y Estatuto Universitario.

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR LA DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y SANCIONADOR PARA
ELL. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA?”, que en anexo forma parte de la
presente Resolucién.
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Articulo 3°:
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Articulo 2°; DEJAR SIN EFECTO todo lo que se oponga a lo dispuesto en la presente

Resolucion Rectoral.

COMUNICAR la presente Resolucion al Vicerrectorado Académico,
Vicerrectorado de Investigacion, Direccion General de Administracion,
Unidad de Recursos Humanos, a las Facultades, y demis dependencias de
Ia Universidad para su conocimiento y fines correspondientes.

Registrese, comuniquese y cimplase.

bg NE ﬁucr nfs#cnsuasnﬁcm

SECRETARJA GENERAL
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO Y SANCIONADOR PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO

1. OBJETO

La presente directiva tiene como objeto establecer las disposiciones que regulen el
procedimiento administrativo disciplinario y sancionador para los servidores no
docentes o servidores civiles de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” (en

adelante, la Universidad).

2. FINALIDAD

Las disposiciones establecidas en la presente directiva tienen por finalidad que el
Procedimiento Administrativo Disciplinario (en adelante, PAD) regulado bajo el
Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo
N° 005-90-PCM, se adecue al Procedimiento Administrativo Disciplinario y
Sancionador, establecido en la Ley N° 30057, su Reglamento General contenido en

el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, asi como a sus normas complementarias.

3. ALCANCE

El alcance ha sido establecido para todos los servidores no docentes o servidores
civiles de la Universidad que se encuentren en los regimenes laborales regulados
bajo los alcances de los Decretos Legislativos N° 276, 1057 y Ley N° 30057.

Para cualquier efecto, se entendera como “servidores” a cualquier personal que
realice funcion administrativa o de gobierno, que no sea docente, dentro de la

Universidad.

4. BASE LEGAL

La base legal del reglamento tiene sustento en las siguientes normas:

4.1 Constitucion Politica del Pert.

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

4.3 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

4.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.5 Ley N° 30220, Ley Universitaria.

4.6 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.
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4.7 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM.

4.8 Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

4.9 Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacioén y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

4.10 Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

4.11 Estatuto de la Universidad.

5. DEFINICIONES

Los conceptos a tener en cuenta para el desarrollo del presente reglamento son los
siguientes:

5.1 Servidor civil

La expresion servidor civil se refiere a los servidores del régimen de la Ley N°
30057, organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo publico,
servidor civil de carrera y servidor de actividades complementarias, cuyos derechos
se regulan por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, a los contratados bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, asi como bajo la modalidad de contratacién directa a

que hace referencia el Reglamento General de la Ley N° 30057.

5.2 Ex servidor civil
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 civil cuando haya tenido la condicion
de tal en la fecha de la comisién de la falta. Constituye falta disciplinaria la
inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de las restricciones
previstas en el articulo 241 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General (en adelante, LPAG).

5.3 Denuncias
Cualquier miembro de la comunidad universitaria o extrauniversitaria que considere

que un servidor de la Universidad ha cometido una falta administrativa disciplinaria,
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puede formular su denuncia ante la Secretaria Técnica, de forma verbal o escrita,
debiendo exponer claramente los hechos denunciados y adjuntar las pruebas

pertinentes, de ser el caso.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica que la
recibe debe brindarle al denunciante un formato para que este transcriba su

denuncia, la firme en sefal de conformidad y adjunte las pruebas pertinentes.

54 Sancioén:

Es el resultado de ser considerado como responsable, por la comision de una falta
o infraccion a las normas disciplinarias de la ley y de la Universidad. La sancion se
emite luego de una investigacion al servidor no docente o servidor civil procesado

por la autoridad competente.

6. ORGANOS COMPETENTES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

Para establecer la competencia de los 6rganos competentes en el Procedimiento
Administrativo Disciplinario (en adelante, PAD) se toma en cuenta la linea jerarquica
establecida en el Estatuto de la Universidad, el Reglamento de Organizacion y
Funciones, asi como lo sefalado en la Ley Universitaria. Asi tenemos a los

siguientes 6rganos competentes

PRIMERA INSTANCIA
: : | SEGUNDA
ORGANO ORGANO OFICIALIZACIO
SANCIONES INSTANCI
INSTRUCTO | SANCIONADO N DE LA A
R R SANCION
Jefe ) ) ]
. ] Jefe inmediato Jefe de Consejo
Amonestacié | inmediato del ) o
] del presunto Recursos universitari
n Escrita presunto )
. infractor Humanos 0
infractor
Jefe _
] ] Jefe de Jefe de Consejo
N inmediato del ) o
Suspension Recursos Recursos universitari
presunto
] Humanos Humanos o}
infractor
Jefe de ) ) Consejo
o Titular de la Titular de la .
Destitucion Recursos ) ) universitari
entidad entidad
Humanos o}
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7. CAUSALES DE ABSTENCION

71 Si la autoridad instructiva o sancionadora se encuentra o incurre en alguno de
los supuestos del articulo 88 de la LPAG, se aplica el criterio de jerarquia, con el fin de
determinar la autoridad competente.

7.2 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 comenzo
a conocer el asunto o en que conoci6 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 (3) dia
habil.

7.3 Si la solicitud de abstencion fuese aceptada, el superior jerarquico procede a
designar a la autoridad competente del PAD, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 90 de la LPAG

74 En el supuesto que la abstencion sea ordenada de oficio o a pedido del presunto

infractor, se seguira lo establecido en el citado articulo.

8. COMPETENCIA EN PRIMERA INSTANCIA

8.1 La competencia para conducir el procedimiento administrativo disciplinario

corresponde, en primera instancia:

a) En el caso de la sancidon de amonestacion escrita, el jefe inmediato instruye y
sanciona, y el jefe de Recursos Humanos, oficializa dicha sancion.

b) En el caso de la sancién de suspension, el jefe inmediato es el érgano instructor y
el jefe de Recursos Humanos, es el rgano sancionador y quien oficializa la sancion.

c) En el caso de la sancion de destitucion, el jefe de Recursos Humanos es el 6rgano
instructor, y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien oficializa la
sancion.

8.2 En todos los casos, la oficializacion de la sancion se da a través del registro de

la sancion en el legajo y su comunicacion al servidor prevista por norma legal.

8.3 Cuando se le haya imputado al jefe de Recursos Humanos, la comisién de una

infraccion, para el caso de una sanciéon por amonestacion escrita, instruye y sanciona

su jefe inmediato y en los demas casos instruye el jefe inmediato y sanciona el titular de

la entidad.

9. COMPETENCIA EN SEGUNDA INSTANCIA



DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y SANCIONADOR PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”, aprobado por Resolucion Rectoral N°
247-R-UNICA-2021 de fecha 4 de marzo del 2021

El 6rgano competente para conocer de la apelacion contra los actos administrativos que
declaren la imposicion de cualquiera de las sanciones disciplinarias establecidas y
emitidas en primera instancia, sera para todos los extremos, el Consejo Universitario;
de acuerdo a lo establecido en el numeral 59.12 del articulo 59 de la Ley Universitaria.
La resolucién en segunda instancia, agota la via administrativa, pudiendo acceder a la

via contencioso administrativa ante el Poder Judicial.

10. ORGANO INSTRUCTOR Y/O SANCIONADOR

10.1 Organo Instructor
Es aquel que conduce el procedimiento para la determinacion de la responsabilidad
administrativa disciplinaria, el cual se inicia desde la notificacion al servidor civil hasta la
emision y notificacion del informe en el que se pronuncia sobre la existencia o no de la
falta administrativa imputada.
De acuerdo a la naturaleza de la presunta falta, el drgano instructor puede ser:
a) El Jefe Inmediato.

b) El Jefe de Recursos Humanos.

10.2 Organo Sancionador
Es aquel que recibe el informe del érgano instructor y realiza las acciones que
corresponden hasta la emision del acto que determina la imposicién de sancion o que
determina la declaraciéon de no ha lugar a la comisién de una falta disciplinaria,
disponiendo, en este ultimo caso, el archivo del procedimiento.
El 6rgano sancionador, de acuerdo a la naturaleza de la falta puede ser:
a) El Jefe inmediato.
b) El Jefe de Recursos Humanos, o
c) El Titular de la entidad
En tanto, el rgano que oficialice la sancion segun a la naturaleza de la falta, pueden
ser:
a) El Jefe de Recursos Humanos, o
b) El Titular de la entidad

11. LA SECRETARIA TECNICA DEL PAD
11.1 La Secretaria Técnica apoya el desarrollo del procedimiento
administrativo 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
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Técnico puede ser un servidor civil que no forme parte de Unidad de Recursos
Humanos, sin embargo, en el ejercicio de sus funciones reporta a dicha unidad.

11.2 Tiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas las etapas
del PAD, asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras del procedimiento
administrativo disciplinario.

11.3 Si el Secretario Técnico fuese denunciado o procesado o se encontrara
incluido en alguna de las causales de abstencion del articulo 88 de la LPAG, la
autoridad que designd debe designar a un Secretario Técnico Suplente para el
correspondiente procedimiento. Para estos efectos, se aplican los articulos pertinentes
de la citada Ley.

114 La Secretaria Técnica tiene a su cargo las siguientes funciones:

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

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

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

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

e) 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.

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 fundamentacién de su archivamiento.

g) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la
actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del
procedimiento 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 la Secretaria Técnica.
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h)

k)

12,

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del Procedimiento

Administrativo Disciplinario.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de

una falta.

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.

Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
DERECHOS E IMPEDIMENTOS DEL SERVIDOR NO DOCENTE O SERVIDOR

CIVIL

12.1 Mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario, el
servidor no docente o servidor civil tiene derecho a:

Al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus
compensaciones.

Puede ser representado por abogado y acceder al expediente administrativo en
cualquiera de las etapas del procedimiento administrativo disciplinario.

El servidor procesado tiene derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen
a la imputacién en su contra, para que pueda ejercer su derecho de defensa y

presentar las pruebas que considere convenientes.

12.2 Mientras dure dicho procedimiento, el servidor no docente o servidor civil se
encuentra impedido de gozar licencias por intereses particulares de la entidad o del

servidor no docente o servidor civil.

12.3 Cuando la Universidad, como ente empleador del servidor no docente o
servidor civil que presta o presto servicios en dicha casa de estudios, no cumpla
con emitir el informe técnico juridico requerido por otra autoridad o entidad, con el
fin de que este al conocer el caso, formule denuncia de caracter penal contra dicho
servidor no docente o servidor civil, en un plazo maximo de diez (10) dias habiles,
la autoridad competente y conocedora del caso formulara denuncia sin contar con

dicho informe.

12.4 En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe
de control, las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son

competentes en tanto la Contraloria General de la Republica no notifique la
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Resolucion que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de

competencia y non bis in idem.

13. LAS SANCIONES
Las sanciones por faltas disciplinarias pueden ser:
a) Amonestacion escrita.
b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce (12) meses.

c) Destitucion.

Se registran en el legajo las sanciones de amonestacion escrita, suspension sin goce
de compensaciones y destitucién. Las amonestaciones verbales no se registran en el
legajo del servidor no docente o servidor civil. Son de caracter reservado, conforme lo

dispuesto en la Ley del Servicio Civil.

13.1 Amonestacion escrita
Es impuesta por el jefe inmediato y se oficializa con resoluciéon del Jefe de Recursos

Humanos. La apelacion es resuelta por el Consejo Universitario.

13.2 Suspension
Suspension puede ser sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendarios.
El nimero de dias es propuesto por el jefe inmediato, sancionado y calificado por el jefe
de Recursos Humanos, quien puede modificar la sancion si asi lo considerase previa
motivacion y justificacion debidamente fundamentada. La apelacion es resuelta por el

Consejo Universitario

13.3 Destitucion
Es propuesta por el Jefe de Recursos Humanos, sancionado y calificado por el titular de
la entidad, quien puede modificar la sancion si asi lo considerase previa motivacion y
justificacion debidamente fundamentada. La apelacion es resuelta por el Consejo

Universitario.

14. TRAMITE DE LAS DENUNCIAS
14.1 Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita de manera

directa ante la Secretaria Técnica.
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14.2 Cuando la denuncia sea presentada de forma verbal, se debe canalizar a través
de un formato de distribucion gratuita que al menos cuente con la informacion contenida
en el ordenamiento. 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.

14.3 La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta, adjuntando los
medios probatorios que la sustentan. El Secretario Técnico puede también investigar de

oficio cuando existan indicios razonables sobre la comisién de una falta.

14.4 El denunciante no es parte del procedimiento administrativo disciplinario y
sancionador, sino es un colaborador de los 6rganos encargados del procedimiento

respectivo.

14.5 EI Secretario Técnico debe presentar semestralmente al Jefe de Recursos
Humanos o quien haga sus veces 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.

15. DE LA PRESCRIPCION

15.1 De acuerdo con lo prescrito en el numeral 97.3 del articulo 97 del Reglamento
General de la Ley N° 30057, corresponde a la maxima autoridad administrativa de la

entidad declarar la prescripcion de oficio o a pedido de parte.

15.2 Si el plazo para iniciar el procedimiento o para emitir la resolucion o
comunicacion que pone fin al PAD al servidor no docente o servidor civil o ex servidor
no docente 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.

15.3 Dicha autoridad dispone el inicio de las acciones de responsabilidad para

identificar las causas de la inaccidon administrativa.

15.4 La prescripcion para el inicio del procedimiento prescribe en los siguientes

casos:
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a) Alos tres (3) afios calendarios de haberse cometido la falta, salvo que durante ese
periodo la Unidad de Recursos Humanos o la Secretaria Técnica hubiera tomado
conocimiento de la misma.

b) 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) afos.

c) Para el caso de los ex servidores no docente o ex servidores civiles, el plazo es de
dos (2) afios calendario, computado desde que la entidad conocié de la comision
de la falta, con los mismos criterios mencionados.

d) En los casos de falta continuada, para el computo del plazo, se entiende que la
comisién de la falta se produce con el uUltimo acto que suponga la comisién de la

misma falta.

15.5 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 conduccion de la Universidad. En los demas casos,
se entiende que la entidad conocié de la falta cuando la Unidad de Recursos Humanos
recibe el reporte o denuncia correspondiente.

15.6 Entre la notificacion de la resolucion o del acto de inicio del PAD 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.

16. MEDIDAS CAUTELARES

16.1 La adopcion de una medida cautelar antes del inicio del PAD es de competencia
de la Unidad de Recursos Humanos. Una vez iniciado el PAD, corresponde al Organo
Instructor adoptar la medida cautelar. La autoridad puede recomendar que se determine
lo siguiente:

a) Separar al personal de sus funciones y ponerlo a disposicién de la unidad de
Recursos Humanos, para realizar los trabajos que le sean asignados de acuerdo a
su categoria, clase y funcion.

b) Exonerar al personal de la obligacion de asistir a centro de trabajo, sin perjuicio de

otorgarsele las facilidades correspondientes para ejercer su derecho a la defensa.
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16.2 Las medidas cautelares se ejercitan durante el tiempo que dura el PAD, siempre
que ello no perjudique el derecho de defensa del procesado y se le abone la
remuneracion, ademas de otorgarle los derechos y beneficios que pudieran

corresponderle.

16.3 Excepcionalmente, puede imponerse las medidas sefaladas antes del inicio del
procedimiento, porque la falta presuntamente cometida no cause grave afectacion del
interés general de la comunidad universitaria o impida el funcionamiento del servicio. La

validez de dicha medida esta condicionada al inicio del procedimiento correspondiente.

16.4 Tanto el 6rgano instructor como el 6rgano sancionador estan facultados para
modificar o revocar la medida cautelar dictada.

16.5 Las medidas cautelares pueden ser modificadas o levantadas durante el curso
del PAD, de oficio o a instancia de parte, en virtud de circunstancias sobrevenidas o que

no pudieron ser consideradas en el momento de su adopcion.

16.6 Los efectos de las medidas cautelares cesan en los siguientes casos:
a) Resolucion de la comisién que pone fin al procedimiento disciplinario.
b) Sien el plazo de cinco (5) dias de adoptada no se comunica al procesado el inicio
del PAD.
c) Cuando cesan las razones excepcionales por las causales se adopté la medida
cautelar.

16.7 Las medidas cautelares tienen la caracteristica de ser inimpugnables.

17. MEDIDAS PREVENTIVAS

Cuando el proceso administrativo contra un servidor publico se origina por la presuncion
de hostigamiento sexual en agravio de un miembro de la comunidad universitaria o los
delitos de violacién contra la libertad sexual, apologia del terrorismo, terrorismo y sus
formas agravadas, corrupcion de funcionarios y/o trafico ilicito de drogas; asi como
incurrir en actos de violencia que atenten contra los derechos fundamentales de la
persona y contra el patrimonio que impiden el normal funcionamiento de servicios
publicos, el personal procesado, es separado preventivamente sin perjuicio de la

sancion que se imponga.

18. INVESTIGACION PREVIA Y PRECALIFICACION
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18.1 Las denuncias o los reportes del jefe inmediato o de cualquier otro
servidor no docente o servidor civil u otros, sobre indicios de haberse cometido una falta,
se presentan ante la Secretaria Técnica, quien recibe las denuncias, califica si las
mismas cumplen con los requisitos establecidos en la Ley y su Reglamento; y procede
a la realizacion de las acciones conducentes a su tramitacion para su debida

investigacion.

18.2 En caso determine que se requiere de informacién adicional, se informa
a quien presento la denuncia o solicita a la autoridad correspondiente la entrega de la
informacion necesaria. Una vez ello, el Secretario Técnico emite el informe
precalificando la falta, debidamente sustentado y fundamentado, para luego remitir el
caso con los antecedentes al érgano instructor. Empero, en caso, no reciba respuesta

en plazo razonable puede declararlos como "no ha lugar a tramite".

18.3 Concluida la investigacion, 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 N° 30057, Ley del Servicio Civil.

18.4 Esta etapa culmina con el archivo de la denuncia conforme se sefala en
el informe de precalificacion o, con la remision al Organo Instructor del informe de

precalificacion recomendando el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

18.5 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.

19. CONCURSO DE INFRACTORES
19.1 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.

19.2 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.
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19.3 Si se diera la situacidon 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.

19.4 En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar,

correspondera instruir a la autoridad competente de conocer la falta mas grave.

20. CONCURSO DE INFRACCIONES

De conformidad con lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 230 de la LPAG, cuando
una misma conducta califique como mas de una infraccion, se aplica la sancién prevista
para la infracciéon de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse las demas

responsabilidades que establezcan las leyes.

21. INICIO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
21.1 Recibido el informe de precalificacion de parte del Secretario Técnico, el

Organo Instructor seglin sea el caso, determina si existen elementos suficientes para el

inicio del PAD, en cuyo caso emite resolucion o el acto, segun corresponda, de

imputacion de presuntas faltas del servidor no docente o servidor civil, la que debe

contener lo siguiente:

a) La identificacion del servidor no docente o servidor civil.

b) Laimputacion de la(s) presunta(s) falta(s), esto es, la descripcion de los hechos que
configurarian la falta.

c) Lanorma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, en caso corresponda.

e) La sancion que corresponderia a la falta imputada.

f) El plazo para presentar el descargo.

g) Los derechosy las obligaciones del servidor no docente o servidor civil o ex servidor
no docente o ex servidor civil en el procedimiento.

h) La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarlos.

i) Decision de inicio del PAD.

21.2 El PAD se inicia con la notificacién al servidor o ex servidor civil del
documento que contiene la imputacion de cargos e inicio del procedimiento. Para ello,

se debe tener en cuenta lo siguiente:
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a) La notificacion 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.

b) El acto o resolucion de inicio no es impugnable.

c) Para efectos de notificaciones, en todo lo no previsto por el reglamento, se aplica

supletoriamente la LPAG.

22. FASE INSTRUCTIVA
221 La Fase instructiva del PAD esta a cargo del 6rgano instructor y
comprende las actuaciones conducentes a la determinacion de responsabilidad

administrativa disciplinaria.

22.2 El servidor notificado con la determinacién de inicio del PAD que lo
comprende, puede presentar descargos dentro del plazo de cinco (5) dias habiles
conforme lo establece el articulo 111° del Reglamento General de la Ley N° 30057. La
solicitud de prérroga se presenta dentro de dicho plazo; caso contrario, el Organo

Instructor continda con el procedimiento hasta la emision de su informe.

22.3 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 habiles, se entendera
que la prérroga ha sido otorgada por un plazo adicional de cinco (5) dias habiles

contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo inicial

224 Vencido el plazo conferido para el descargo del servidor procesado, el
organo realiza el analisis e indagaciones necesarias para determinar la existencia de
la responsabilidad imputada al servidor, en un plazo maximo de quince (15) dias

habiles, improrrogables.

22.5 La fase instructiva culmina con la recepcién por parte del Organo
Sancionador del informe a que se refiere el articulo 114 del Reglamento General de la
Ley N° 30057, emitido por el Organo Instructor. El informe se sustenta en el analisis e
indagaciones realizadas por el Organo Instructor. En el caso de la amonestacion
escrita, cuando el Organo Instructor y Sancionador recae en el jefe inmediato, el
procedimiento se culmina con la emisién del informe remitiéndose el mismo, al Jefe de

Recursos Humanos para que oficialice la sancion, de ser el caso.
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22.6 El informe del érgano instructor que debe remitir al 6rgano sancionador

debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento.

b) La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente
vulnerada.

c) Los hechos que determinarian la comision de la falta por parte del servidor.

d) El pronunciamiento del érgano instructor sobre la comision de la falta por parte del
servidor.

e) Larecomendacion de la sancion aplicable, de ser el caso.

f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

Este informe pone fin a la fase instructiva.

23. FASE SANCIONADORA
231 La fase sancionadora se encuentra a cargo del Organo Sancionador y
comprende desde la recepcion del informe del érgano instructor, hasta la emision de
la decision que determina la imposicién de sancion o que determina la declaracién de

“no ha lugar”, disponiendo en este ultimo caso, el archivamiento del procedimiento.

24. INFORME ORAL
24 1 Una vez que el érgano instructor haya presentado su informe al 6rgano
sancionador, este ultimo debera comunicarlo al servidor civil a efectos de que el
servidor civil pueda ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea
personalmente o a través de su abogado. La solicitud de informe oral debe ser
presentada dentro del plazo de tres (3) dias habiles de notificado el servidor o ex

servidor civil.

24.2 El Organo Sancionador atiende el pedido sefialando lugar, fecha y hora,
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. de

24.2.1 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
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siguientes, prorrogables por igual periodo de tiempo, debidamente sustentado. El jefe
inmediato remite el informe final al Jefe de Recursos Humanos para la oficializacion

de la sancion o lo que corresponda.

25. DECISION FINAL
25.1 Recibido el expediente con el informe del 6rgano instructor y producido o
no el informe oral que fuera solicitado segun prevé el articulo 58 de la presente
directiva, el érgano sancionador emite pronunciamiento dentro del plazo de diez (10)

dias contados desde la recepcion del informe de instruccion.

25.2 El 6rgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del
Organo Instructor. En tal caso, la decision debe contener razén debidamente motivada

que la sustente.

25.3 La decisién pronunciandose por la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la instancia. La Resolucion que
corresponda, debe estar motivada y notificada al servidor a mas tardar dentro los cinco
(5) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

254 Si la decision se pronuncia sobre la inexistencia de responsabilidad
administrativa disciplinaria, la resolucidon debe disponer, también, la reincorporacion
del servidor al ejercicio de sus funciones, si hubo aplicaciéon de alguna medida cautelar
en tal sentido.

26. CONTENIDO DE LA DECISION FINAL

26.1 El acto administrativo que pone fin al PAD conforme a la decisién del
organo sancionador correspondiente, debe contener:

a) Lareferencia a la falta incurrida por el servidor, lo cual incluye la descripcién de los
hechos y las normas vulneradas. Expresando con toda precision su responsabilidad
respecto a la falta que se estima cometida.

b) La sancién impuesta.

c) El plazo para impugnar.

d) La autoridad que resuelve el recurso de impugnacion.
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26.2 En caso de pronunciamiento por la inexistencia de responsabilidad
administrativa se dispone la notificacion al servidor no docente o servidor civil o ex

servidor no docente o ex servidor civil y su respectivo archivamiento.

27. ACTA DE SESIONES

271 De cada sesion para tratar sobre el PAD iniciado a un funcionario o
servidor civil se levanta acta, la misma que debe contener:
Numero de acta del procedimiento: La primera corresponde a la sesién de instalacion.

a) Lugar, fechay hora

b) Quérum
c) Aprobacion de acta anterior, de ser el caso.
d) Agenda. En el siguiente orden: Pedidos, informes, documentos de atencion, puntos

a tratar.

e) Deliberacion de cada acuerdo adoptado, consignando claramente el mismo.

f) Sentido de los votos de los comisionados participantes.

g) Firmas de los comisionados presentes.

28. RECURSOS ADMINISTRATIVOS
28.1 Ante la inconformidad de la resolucién expedita por el 6rgano sancionador
que en primera instancia calificé la sancion disciplinaria; el servidor o ex servidor civil
puede interponer en un plazo perentorio de quince (15) dias habiles, contados desde
el dia siguiente de su notificacion, ante el mismo 6rgano que la expido, los siguientes
recursos administrativos.

a) Recurso de reconsideracion: se interpone cuando se tenga nueva prueba, el que
se encarga de resolverlo su no interposicién no impide la presentacion del recurso
de apelacion.

b) Recurso de apelacion: Se interpone cuando la impugnacion se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o
se cuente con nueva prueba instrumental, siendo que, segun la falta administrativa

impuesta.
28.2 Para todos los extremos, se interpone ante el 6rgano sancionador de
primera instancia, quien debera elevarlo a su superior jerarquico, siendo el Consejo

Universitario, el érgano competente resolutor.

29. AGOTAMIENTO DE LA ViA ADMINISTRATIVA
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29.1 La resolucion que resuelve la apelacion o la denegatoria ficta agota la via
administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno, quedando expedito el

derecho a interponer demanda contenciosa administrativa.

29.2 La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la ejecucion de los actos

impugnados.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Los procedimientos administrativos iniciados o por iniciarse se adecuaran
a las disposiciones de la presente Directiva una vez aprobado.

SEGUNDA. - Las sanciones disciplinarias deben ser registrada en el Registro Nacional
de Sanciones de Destitucion y Despido- RNSDD dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la emision del acto que establece la sancién al docente.

TERCERA. - En todo lo no contemplado en la presente Directiva sera de aplicacion
supletoria lo dispuesto en la Ley en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.



