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RESOLUCION JEFATURALN° ., 6% -2015-ANA
Lima, 16 OCL Zﬂﬁ

VISTOS:

El Informe N° 851-2015-ANA-OA-URH de fecha 06 de octubre de 2015, emitido por la Unidad de
Recursos Humanos de la Cficina de Administracién, el Informe N° 204-2015-ANA-OA de fecha 14 de octubre
de 2015 de fa Oficina de Administracion y el Informe N° 054-2015-ANA-OPP/UPP, de fecha 14 de octubre de
2014, efaborado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, v;

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Primera Disposicion Complementaria Final del Decrefo Legisfativo N° 997,
modificado por la Ley N° 30048, se cred la Autoridad Nacional del Agua como un organismo publico adserito al
Ministerio de Agricultura y Riego, responsable de dictar normas y establecer procedimientos para fa gestion
integrada y sostenible de los recursos hidricos;

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, incorporo en su Titulo V, el Régimen Disciplinario y
Procedimiento Administrativo Sancionador, el cual es de aplicacion a todos los servidores civiles de fa
administracion pablica, el mismo que ha sido desarrollado en el Reglamento de esta Ley aprobado por Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM;

Que, a partir del 14 de setiembre de 2014, entrd en vigencia, entre otras, las nomas relacionadas con
el Régimen Disciplinario y Procedimiento Administrativo Sancionador, de conformidad con o dispuesto en ia
Novena Dispasicion Complementaria y Final de la precitada Ley y fa Undécima Disposicion Complementaria
Transitoria del indicado Reglamento;

Que, bajo ese contexto, a traves de la Resolucion Jefatural N° 014-2015-ANA de fecha 16 de enero
de 2015, se aprobo la Directiva General N° 001-2015-ANA-J-OA denominada: “Directiva General de Normas y
Procedimientos para la aplicacion de! Régimen Disciplinario en la Autoridad Nacional del Agua’;

Que, sin embargo, posteriormente mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-
SERVIR-PE de fecha 20 de marzo de 2015, la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR aprobo la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC denominada: “Régimen Discipfinario y Procedimiento Sancionador de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", la misma que desarrofié las reglas procedimentales y sustantivas del
régimen disciplinario y procedimiento sancionador, la cual es aplicable a todos los servidores y ex servidores
de los regimenes regulados bajo los Decretos Legislativos Nos. 276, 728, 1057 y Ley N° 30057, con las
exclusiones establecidas en el Articulo 90° de su Reglamento General;

Que, mediante los Informes del Visto, se da cuenta que la aludida Directiva General N° 001-2015-
ANA-J-OA debe ser adecuada a las disposiciones dictadas por SERVIR a través de la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC antes comentada;




Que, por consiguiente resulta necesario derogar la Directiva General N° 001-2015-ANA-J-OA
denominada: “Directiva General de Normas y Procedimientos para la aplicacién de! Régimen Disciplinario en la
Autoridad Nacional del Agua”;, y aprobar una nueva directiva adecuando su contenido a las disposiciones
dictadas por SERVIR, a fravés de la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC denominada: *Regimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil" y a la Directiva Sectorial
N° 003-2014-MINAGRI-DM denominada: “Normas para la formulacién, aprobacion y actualizacion de
Directivas”, aprobada por Resolucién Ministerial N* 545-2014-MINAGRI;

Con los vistos de la Oficina de Administracién, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la
Oficina de Asesoria Juridica y de la Secretaria General y conforme a fas atribuciones conferidas en el Articulo
11° del Reglamento de Organizacién y Funciones de Ja Autoridad Necional del Agua, aprobado por Decreto
Supremo N° 006-2010-AG,

SE RESUELVE:

Articulo 1°-. Aprobar la Directiva General N° 008-2015-ANA-J-OA denominada: “Normas y
Procedimientos para la aplicacién del Régimen Discipfinario en la Autoridad Nacional del Agua”, que en Anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Derogar la Directiva General N° 001-2015-ANA-J-OA denominada “Directiva General de
Normas y Procedimientos para la aplicacion del Régimen Disciplinario en la Autoridad Nacional del Agua”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 014-2015-ANA.

Articulo 3°.- Precisar, que los procedimientos administrativos disciplinarios que se encuentren en
tramite, deberan adecuarse a fas disposicicnes de la presentg dirgctiva.

Articulo 4°.- Disponer que la Unidad de Archiyo y Tramite Documentario de la Oficina de
Administracién publique la presente Resolucion y de su aPex'o en el portal insfitucional de la Autoridad
Nacional de! Agua (www.ana.gob.pe) Vo
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Ministerio ' . Oficina de Administracion
de Agricultura y Riego --

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL REGIMEN
DISCIPLINARIO EN LA AUTORIDAD NACIONAL DEL AGUA

DIRECTIVA GENERAL N° U@g 2015-ANA-J-OA

Formulada por: Oficina de Administracién Fecha: 16 OCT. 2015

OBJETIVO

Regular el procedimiento interno para la aplicacion del R&égimen Disciplinario en la
Autoridad Nacional del Agua de conformidad con lo establecido en la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.

FINALIDAD

- Difundir los principios, normas y procedimientos que rigen el régimen
administrativo disciplinaric aplicable a los servidores y ex servidores civiles que
prestan y hayan prestado servicios en la Autoridad Nacional del Agua, a fin de
sancionar aguellas infracciones a las obligaciones administrativas funcionales o
éticas, que les corresponda cumplir en el gjercicio de sus funciones.

- Uniformizar los criterios y normas para el desarrollo del procedimiento
administrativo disciplinario en primera instancia a cargo de las autoridades del
procedimiento en los érganos y proyectos de la Autoridad Nacional del Agua.

BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Peru.

- Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Agricultura, que crea la Autoridad Nacional del Agua, modificado por Ley N°
30048.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Ley N° 29338, Ley de Recursos Hidricos.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

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

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

- Ley N® 29622, Ley que modifica la Ley Organica del Sistema Nacional de Control
y de la Contraloria General de la Republica y amplia las facultades en el proceso
para sancionar en materia de responsabilidad administrativa.

- Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial
de contratacion administrativa de servicios, normas complementarias y
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 003-97-TR, Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Supremo N° 001-2010-AG que aprueba el Reglamento de la Ley de
Recursos Hidricos.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 006-2010-AG, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Autoridad Nacional del Agua.

- Decreto Supremo N° 008-2010-PCM, Reglamento del Tribunal del Servicio Civil
y sus modificatorias.
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_  Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE.

_ Resolucién N° 555-2013-ANA, que aprueba “El Reglamento Interno de Trabajo
de la Autoridad Nacional del Agua’.

- Resolucion Ministerial N°® 545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva Sectorial
N° 003-2014-MINAGRI-DM “Normas para la Formulacién, Aprobacion vy
Actualizacion de Directivas”

IV. ALCANCE

El régimen disciplinario en la Autoridad Nacional del Agua se aplica a todos los
servidores y ex servidores civiles que presten o hayan prestado servicios en la
Autoridad Nacional del Agua, en adelante la ANA, indistintamente de su régimen
laboral.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Principios que rigen el procedimiento

El ejercicio de las potestades disciplinaria, correctiva y sancionadora por faltas
disciplinarias y éticas, segun corresponda, se rige por los principios
contemplados en el articulo 230° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, sin perjuicio de los principios que rigen el poder punitivo
del Estado y, especialmente los siguientes:

a) Principio del Debido Procedimiento: Constituye una proyeccion del derecho
al debido proceso en sede administrativa, en virtud del cual se pretende
garantizar un procedimiento ajustado a derecho en beneficio de los servidores
civiles que prestan o hayan prestado servicios para la Autoridad Nacional del
Agua, y a su vez controlar el adecuado ejercicio de las potestades propias de
la administracion durante el procedimiento. Comprende el derecho a la
defensa, el derecho a presentar escritos y descargos, asi como, los derechos
de ofrecer y producir pruebas, ser asesorado por un abogado y obtener una
decision motivada y fundada en derecho.

Principio de Conducta Procedimental: Todos los actores que participan en
el procedimiento administrativo sancionador, deben guiarse por ia buena fe
procesal, el respeto mutuo y la colaboracién para ei logro de las finalidades
del procedimiento. Ninguna disposicién del procedimiento sancionador puede
interpretarse para amparar conductas contra la buena fe procesal.

¢) Principio de Imputacion subjetiva de responsabilidad. Solo es posible
imponer sancion al infractor que, a criterio de la autoridad competente dei
procedimiento administrativo disciplinario, y luego de Ia evaluacion y analisis
correspondiente, hubiese actuado con dolo o culpa. No existe responsabilidad
objetiva para los servidores civiles.

d) Principio de tipicidad: Solo constituyen conductas sancionables
administrativamente las infracciones previstas expresamente en normas con
rango de ley mediante su tipificacion como tales sin admitir interpretacion
extensiva o analogia.

e) Principio de Razonabilidad: Las decisiones de los 6érganos que conducen el
procedimiento administrativo disciplinario mantienen la debida proporcion
entre el interés publico y los medios a emplear, asegurando que estos Ultimos
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g)

h)

k)

1)

respondan a lo estrictamente necesario. La graduacion de la sancion no puede
ser fijada arbitrariamente, sino mas bien, considerando los criterios para la
graduacion de la sancion definidos en el presente Reglamento, los cuaies
deben formar parte de ia motivacion de ia sancion.

Principio de Inmediatez: Se hace exigible a partir del momento en que este,
merced al conocimiento directo o a las acciones de investigacion realizadas,
cuenta con los elementos suficientes para imputar al servidor civil [a comision
de una falta administrativa funcional o ética y, como consecuencia de elio, para
aplicar la sancion que corresponda, dentro de los limites de la razonabilidad.
El transcurso injustificado de un tiempo excesivo entre la toma de
conocimiento del mismo, incluyendo todas las actividades de instruccion
necesarias para alcanzarlo, y la imposicion de una sancidon, se asimilan a la
decision tacita de ia Autoridad Nacional del Agua de condonar [a faita cometida
o simplemente no sancionar. Ello no perjudica los plazos que establece el
procedimienio.

Principio de Celeridad: En la etapa de investigacion preliminar como en el
procedimiento administrativo disciplinario, es iniciado, dirigido e impuisado de
oficio, debiéndose ordenar la realizacion o |a practica de las actuaciones que
razonabiemente sean necesarias para el esclarecimiento de los hechos
investigados o, para el oportuno tramite del procedimiento disciplinario, lo que
comprende, en su caso, la valoracién y declaracién de oficio de la prescripcion
de la potestad sancionadora.

Principio de Verdad Material: Antes de emitir cualquier pronunciamiento
sobre la existencia o no de responsabilidad administrativa, ias autoridades
competentes de la Autoridad Nacional del Agua, deben verificar plenamente
los hechos que ies sirven de sustento de sus decisiones, para lo cual pueden
adoptar todas las medidas probatorias que estimen necesarias, aun cuando
no hubieran sido propuestas por los investigados.

Principio Non bis in idem: Los servidores civiles solo pueden ser
sancionados una sola vez por un mismo hecho. La aplicacién de este principio
ho impide aplicar criterios de reincidencia o reiterancia en ia graduacién de ia
sancién a imponerse a un servidor civil infractor.

Principio de Predictibilidad: Antes de imponer una sancion, las autoridades
competentes deberan tener en consideracién los criterios utilizados al
sancionar infracciones similares, a fin de que, en io posible, los nuevos
infractores puedan tener una conciencia certera de la gravedad de la sancion
que se les impondra. Eilo, sin perjuicio de que, en cada caso, se evalden las
circunstancias propias de la infraccién cometida.

Principio de Imparcialidad: En la etapa de investigacién preiiminar como en
el procedimiento administrative disciplinario se actuara sin ninguna clase de
discriminacion o preferencia entre los administrados, otorgandoles un
tratamiento igualitario, actuando en funcién al ordenamientos juridico o interés
general.

Principio de Transparencia: Los servidores civiles tienen acceso a las
actuaciones, documentos e informacién generados o recopilados en ei
procedimiento administrativo disciplinario, pudiendo recabar copias, teniendo
derecho a solicitar y acceder a la lectura del expediente en cualquier etapa dei
procedimiento administrativo disciplinario.
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5.2

a)

b)

d)

f)

g)

Definiciones

Servidor Civil

La expresién servidor civil se refiere a los servidores cuyos derechos se
regulan por los regimenes laborales de la ANA organizados en los siguientes
grupos: Funcionarios publicos, directivos publiicos y trabajadores en general.

Ex Servidor Civil

Se entiende por ex servidor a aquellas personas que no ejercen funciones
publicas en ninguna entidad publica, bajo modalidad contractual alguna. El
presunto infractor debera sefialar, en el primer escrito que presente, su
condicién de servidor civil en otra entidad publica, a fin de adecuar el
procedimiento.

Responsabilidad Administrativa Disciplinaria

Las responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que se exige a los
servidores civiles por faitas previstas en la Ley yfo normas internas, que
cometan en el gjercicio de las funciones o de la prestacion de servicios, que
ameriten el inicio de procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo
la sancion que corresponda, de ser el caso. La instruccién o decision respecto
la responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores civiles no
enerva las consecuencias funcionales, civiles y/o penales exigidas conforme
a la legislacién nacional.

Falta Administrativa Disciplinaria (FAD)

Toda accién u omisién voluntaria o no que contravenga las obligaciones,
prohibiciones y demas normativa especffica de la funcion publica, tipificadas
en el articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil; o incumplimiento
del Reglamento de Organizacién y Funciones y/o las obligaciones del
Regiamento Interno de Trabajo de la ANA o el que haga sus veces, directivas
internas y otros documentos de gestion interna, asi como de las obligaciones
que provengan del vinculo laboral, que podrian ser pasibles de sancion
disciplinaria con la finalidad de orientar y corregir la conducta infractora asi
como prevenir y disuadir la comisién de futuras infracciones.

Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD)

Es el conjunto de etapas y secuencias légicas establecidas por el Estado para
ejercer adecuadamente su facultad sancionadora disciplinaria. Se aplica en
los casos de faltas disciplinarias o infracciones éticas cometidas por los
servidores civiles.

Denuncia

Corresponde a la accién de dar parte o noticia a la Secretaria Teécnica de la
presunta comision de una FAD o transgresion al Codigo de Etica de la Funcién
Publica, la cual puede ser efectuada por cualquier persona de manera verbal
o escrita. La denuncia debe expresar claramente ios hechos y adjuntar los
medios de prueba pertinentes, de ser el caso.

Titular de la Entidad

Para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos,
se entiende que el Titular de la Entidad es la maxima autoridad administrativa
de la ANA.
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5.3

5.4

5.5

Autoridades Competentes del Procedimiento  Administrativo
Disciplinario

Forman parte del procedimiento administrativo disciplinaric de acuerdo al tipo
de sancion aplicable y la instancia correspondiente, las siguientes
Autcridades:

- Eljefe inmediato del presunto infractor

- El Subdirector de la Unidad de Recursos Humanos
- El Secretario General

- El Tribunal del Servicio Civil

Para efecto de la identificacion de las autoridades del PAD, se adoptara
como criterio la linea jerarquica establecida en el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la ANA. En caso de conflicto de competencia,
decidira el Titular de la Entidad.

Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Es el cuerpo técnico de asesoramiento y apoyo a las autoridades del
procedimiento que se refiere la presente Directiva. Esta a cargo de un
Secretario Técnico, de preferencia abogado. Puede ser designado en adicion
a sus funciones, mediante Resolucion de Secretaria General y a propuesta
del Director de la Oficina de Administracion. Asimismo, atendiendo a la carga
y complejidad de los expedientes administrativos disciplinarios a cargo de la
Secretaria Técnica, el cargo de Secretario Técnico podra desempefarse a
exclusividad, para lo cual la Oficina de Administracién convocara a concurso
puablico.

El Secretario Técnico, se encarga de precalificar las presuntas faltas
disciplinarias, documentar la actividad probatoria, proponer Ila
fundamentacion y administrar los archivos emanados del ejercicio de la
potestad sancionadora disciplinaria de la ANA. No tiene capacidad de
decision y sus informes u opinicnes no son vinculantes.

La Secretaria Técnica depende de la Unidad de Recursos Humanos,
reportando a esta, de manera trimestral, los avances de su gestion.

El Secretario Técnico se encuentra facultado para emitir la documentacion y
realizar las acciones necesarias para el desarrollo de sus funciones, de
acuerdo a las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — SERVIR, por ser el érgano rector del Sistema Administrativo de Gestién
de Recursos Humanos del Estado.

En caso el Secretario Técnico sea denunciado o procesado o se encontrara
incluido en alguna de las causales de abstencion del articulo 88 de la Ley del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, la autoridad que lo designé debe
designar un Secretario Técnico Suplente para el correspondiente
procedimiento.

Faltas Administrativas Disciplinarias
Constituye falta de caracter disciplinario toda accién u omision, voluntaria o
no, que contravenga las obligaciones y prohibiciones derivadas del servicio,

los deberes funcionales del servidor civil, asi como los documentos de
gestion, directivas y normas internas de la Entidad que, por su gravedad, de
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5.6

lugar a la aplicacion de una sancion, de acuerdo al procedimiento establecido
en la legislacion vigente.

5.5.1. Infracciones al Cédigo de Etica de la Funcién Publica

También, constituyen faltas para efecto de la responsabilidad administrativa
disciplinaria, la infraccion de los principios, deberes y prohibiciones
establecidos en el Cddigo de Etica de la Funcién Publica, las cuales se
tramitan conforme las disposiciones de la Ley del Servicio Civil ¥ su
Reglamento.

5.5.2 Faltas por incumplimiento de la Ley N°® 27444

Asimismo, constituyen faltas para efecto de la responsabilidad administrativa
disciplinaria, aquellas contempladas en los articulos 11.3, 12.3, 14.3, 36.2,
38.2, 48 numerales 4 y 7, 49, 55.12, 91.2, 143.1, 143.2, 146, 153.4, 1741,
182.4, 188.4, 2333 y 239 de la lLey 27444, ley del Procedimiento
Administrativo General, las cuales se tramitan conforme a las disposiciones
de la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Sanciones

Las faltas administrativas sefialadas en el numeral 5.5 de la presente
Directiva, podran ser pasibles de ser sancionadas con las siguientes
sanciones:

5.6.1. Amonestacion Verbal

La amonestacién verbal la efectia el jefe inmediato en forma personal y
reservada, debiendo imputar al servidor las presuntas faltas y permitiendo al
servidor presentar sus descargos.

5.6.2. Amonestacion Escrita

La amonestacion escrita se aplica previo proceso administrativo disciplinario.
La impone el jefe inmediato y la oficializa el Subdirector de la Unidad de
Recursos Humanos mediante Resolucion.

5.6.3. Suspensidn sin goce de remuneraciones

La suspensién sin goce de remuneraciones es aplicada desde uno (01) hasta
Trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario, previo procedimiento
administrativo disciplinario. El nimero de dias es propuesto por el jefe
inmediato quien se constituye en o6rgano instructor, y es aprobada por el
Subdirector de Recursos Humanos quien puede modificarla. La sancién la
impone y oficializa el Subdirector de la Unidad de Recursos Humanos a través
de Resolucién.

5.6.4. Destitucion

La destitucion, se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. La
imposicién de esta sancién acarrea automaticamente la inhabilitacion para el
reingreso al servicio civil por cinco (05) afios. El Subdirector de la Unidad de
Recursos Humanos se constituira en 6rgano instructor y propondra su
aplicacion, al Titular de la Entidad, quien la aprobara o podra modificarla. Esta
sancién sera impuesta por el Titular de la Entidad quien, ademas, oficializa la
sancion a través de resolucion.

5.6.5. Inhabilitacion para el reingreso al Servicio Civil

La inhabilitacién es sancion principal para los ex servidores civiles por la
comision de faltas administrativas disciplinarias o transgresion al Codigo de
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Etica de la Funcién Publica cometidas en el gjercicio de sus funciones. Se
aplica hasta por cinco (05) afios. Las autoridades del procedimiento a cargo
del tramite son las mismas que para la destitucion.

5.6.6. Multa

La multa constituye sancién principal para los ex servidores por faltas al
Codigo de Etica de la Funcién Publica por hechos cometidos antes de la
vigencia del Regimen Disciplinario de la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento’. De acuerdo a la gravedad de la falta cometida podra imponerse
hasta un maximo de doce (12) UIT. Las autoridades del procedimiento a cargo
seran las mismas que para la sancion de Destitucion.

5.7 Prescripcion

La prescripcion es la institucion juridica mediante fa cual, por el transcurso del
tiempo, la persona adquiere derechos o se libera de obligaciones. Las reglas
de prescripcion constituyen reglas procedimentales, por tanto, son aplicables
a los procedimientos en tramite que se rijan con las disposiciones de Ia ley dei
Servicio Civil y su Reglamento. Los plazos de prescripcion se computan en
afos calendario. La facultad para determinar la existencia de faitas
disciplinarias e iniciar el PAD prescribe en los siguientes plazos.

a) Tres (03) afios desde la comision de la falta, salvo que durante ese tiempo
la URH, o quien haga sus veces, o la Secretaria Técnica, haya conocido
el hecho, en cuyo caso, la prescripcidn opera al afio (01) de conocida la
falta, siempre que no hubiera transcurrido el plazo anterior.

b) Dos afios desde gue la entidad conoci¢ la faita, en el caso de los ex
servidores.

La prescripcion sera declarada por el titular de la Entidad, de oficio o a pedido
de parte, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa a que hubiera lugar.

Fases del PAD.-
Ei PAD consta de dos fases:

a) Fase instructiva
Se encuentra a cargo del érgano instructor? y comprende las actuaciones
conducentes al inicio del PAD, realiza las investigaciones necesarias para
%, Directete) 35 determinar la existencia de responsabilidad administrativa disciplinaria y
e propone la sancion a aplicar, garantizando el debido procedimiento
administrativo, culmina con la emisién y notificacién del informe en el que
se pronungcia sobre la existencia o no de la falta imputada, recomendando
al 6rgano sancionador la sancidn a ser impuesta.

b) Fase sancionadora.
Esta a cargo del érgano sancionador® y comprende desde la recepcién
del informe del drgano instructor hasta la comunicacion que establece la
imposicion de la sancién o que determina la declaracion de no ha lugar,
disponiendo en este Gltimo caso, el archivo del procedimiento.

114 de setiembre de 2014
2 El 6rgano instructor, dependiendo del tipo de sancién, corresponde at Jefe Inmediato o el Sub Director de
Recursos Humanos. (ver Anexo1)
3 El érgano sancionador, de acuerdo al tipo de sancion, corresponde al Jefe Inmediato, Sub Director de la
Unidad de Recursos Humanos o el Jefe de la Autoridad Nacional del Agua.{Ver Anexo 1)
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5.9 Derechos e impedimentos del servidor civil sujeto al PAD.-

El servidor civil durante el PAD, tiene los siguientes derechos:
Al debido proceso y tutela jurisdiccional efectiva.
- Al goce de sus compensaciones y demas beneficios.
- A serrepresentado por su abogado.
A acceder al expediente administrativo en cualquier etapa del PAD.

Mientras dure el PAD, el servidor civil se encontrara impedido de:
Solicitar licencias por motivos particulares mayores a cinco (05) dias
habiles. '

Hacer uso de sus vacaciones.

- Presentar su renuncia.

Vl. MECANICA OPERATIVA

6.1 Del conocimiento del FAD
La Autoridad del PAD, podra tomar conocimiento de la FAD:

a) Por denuncia: Presentada por cualquier otro servidor civil, usuario o
ciudadano dirigida a la Secretaria Técnica, la cual precalificara la
denuncia.

b) De oficio: Cuando el jefe inmediato tiene conocimiento de una FAD
cometida por el servidor civil en el gjercicio de sus funciones o en las
obligaciones derivadas de su vinculo laboral, debiendo derivarla a la
Secretaria Técnica para su precalificacion.

Cuando la Autoridad del PAD, conoce la FAD por denuncia:

Recibida la denuncia verbal* o escrita®, la mesa de partes o quien haga sus
veces, esta en la obligacién de derivarla de forma inmediata a la Secretaria
Técnica, para lo cual asigna a la denuncia un Codigo Unico de Tramite (CUT),
que equivale al niumero del expediente, el mismo que debera mantenerse para
todas las actuaciones derivadas de la tramitacién de la denuncia y del proceso
administrativo disciplinario. Cualquier informacion adicional posterior que se
, ,@% genere como consecuencia de la interposicion de la denuncia, debera ser
" presentada por Mesa de Partes de la ANA, manteniendo el mismo CUT
asignado a! momento de su presentacion.

La Secretaria Técnica, al tomar conocimiento evallia la denuncia y las pruebas
aportadas y determina con caracter preliminar si concurren circunstancias o
existen indicios suficientes que justifiquen la iniciacion del procedimiento
administrativo disciplinario, emitiendo el informe de precalificacion en el que,
ademas, determinara las autoridades del procedimiento disciplinario a cargo de
la instruccion, de ser el caso.

Dicho informe analiza y de ser necesario precalifica las presuntas faltas,
proponiendo la fundamentacion, conclusiones y recomendaciones
correspondientes, asimismo, dentro del plazo de 30 dias habiles remitira
comunicacion al denunciante sobre el estado de su denuncia.

4 La Secretaria Técnica pondra en las mesas de parte de la entidad, a disposicion de los usuarios que
deseen presentar una denuncia verbal, el formulario de denuncia (Anexo 2), el cual debera firmar y adjuntar
las pruebas comespondientes de ser el caso.

5 Denuncia escrita: debera contener los datos de identificacion del denunciante tales como nembre
completo, DNI, domicilio real, firma y anexar las pruebas correspondientes de ser necesario
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De encontrar elementos de prueba suficientes que ameriten la apertura del
PAD, la Secretaria Técnica remite el expediente a [a Autoridad del
procedimiento que corresponda segun la gravedad de la falta y ia posible
sancién a imponerse.

De no encontrar mérito para el inicio del PAD, ia Secretaria Técnica dispondra
el archivo de la denuncia, comunicando al denunciante el archivo.

Cuando la autoridad del PAD, toma conocimiento de Oficio:;

El Jefe Inmediato, al tomar conocimiento de los hechos que puedan representar
la probable FAD, debe remitir los actuados a la Secretaria Técnica la que
evaluara los hechos y las pruebas existentes, a fin de determinar con caracter
preliminar si concurren circunstancias o existen indicios suficientes que
justifiquen la iniciacion del procedimiento administrativo disciplinario.

6.2 Del Procedimiento Administrativo Disciplinario
6.2.1 Procedimiento para el caso de Amonestacion Escrita

El procedimiento Administrative Disciplinario para el caso de la Amonestacion
escrita, se sujetara a las siguientes reglas:

a) Recibido el Informe de Precalificacion, y de encontrarse conforme con la
recomendacion de la Secretaria Técnica, el Jefe inmediato procedera a notificar
al servidor la Carta de imputacion de cargos, otorgandole cinco (05) dias para
presentar descargos o su solicitud de prérroga.

b) El jefe inmediato evaluara la solicitud de prérroga y determinara el plazo de
prérroga, el cual no serda mayor a cinco (05) dias habiles adicionales.

€) Presentado el escrito de descargo, el instructor evaluara los hechos de cargo y
descargos, pudiendo solicitar de ser el caso actuaciones de averiguacion, a fin
de determinar la existencia de responsabilidad del presunto infractor. De no
encontrar responsabilidad en el servidor, procedera emitir el fundamento de su
determinacién o informe de responsabilidad disponiendo el archivo del
expediente.

d) Sidetermina la existencia de responsabilidad dei presunto infractor, notificara ai
servidor, a fin que en ejercicio de su derecho a defensa, solicite por escrito
informar oraimente, antes de emitir el informe de evaluacién de responsabilidad
gue contendra la sancion.

e) El servidor presentara su solicitud de informe orai dentro de tercer dia de
notificado.

f) El jefe inmediato notificara al servidor la fecha, hora y lugar donde recibira e
informe oral, dentro de los dos dias de presentada Ia solicitud por el servidor
civil.

g) Elinforme oral se llevara a cabo, dejando constancia en acta los puntos mas
importantes de la exposicién efectuada por el servidor.

h) El expediente quedara expedito para determinar la sancién a imponer o el
archivo del expediente de ser el caso.

i) En caso de que se determine la existencia de responsabilidad administrativa
disciplinaria y se concluya con sancionar al servidor, el expediente completo y
en original sera remitido conjuntamente con el proyecto de resoluciéon a la
Unidad de Recursos Humanos para la imposicion de la sancién y su
oficializacién®.

% La oficializacion de la sancién se da a través del registro de la sancién en el legajo y su comunicacién al

servidor
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6.2.2 Para el caso de las sanciones de Suspension y Destituciéon
a) De la fase instructiva

Pre-calificacion - Recibido el Expediente Administrativo Disciplinario,
conteniendo el informe de precalificacion emitido por la Secretaria Tecnica,
recomendando el inicio del PAD, ei 6rgano instructor podra acoger en todo o
en parte la recomendacion e instaurar el PAD. En caso el érgano instructor
decida apartarse de la recomendacion de inicio de PAD o no considere ser
el érgano competente para instruir el procedimiento, debera sustentar su
posicién en un informe, y devolver los actuados a la Secretaria Técnica, para
su archivo o su encauzamiento a ia autoridad competente.

Instauracion.- Es el acto formal mediante el cual se imputa al servidor civil de
la presunta FAD. La comunicacion de la instauracion del PAD se inicia con
la notificacion” de la carta que contiene la imputacion de 1a falta, es decir, la
descripcidén de los hechos que configuran la misma, debiendo contener
ademas, la norma juridica presuntamente vuinerada, la sancion que
corresponderia a la falta imputada, el plazo para presentar e! descargo, y
adjuntar los antecedentes y/o documentos que dieron lugar ai procedimiento.

Una vez notificado, el servidor civil imputado, tiene el plazo de cinco (5) dias
habiles para presentar sus descargos al 6rgano instructor. Elimputado, podra
solicitar por escrito al rgano instructor la prorroga del plazo para efectuar
sus descargos. En caso el drgano instructor conceda la ampliacion del piazo,
el mismo no podrd exceder de cinco (5) dias habiles adicionales. Si el
servidor no presentara su descargo dentro de! plazo establecido, el
expediente quedard listo para ser resuelto, siendo responsabilidad del
servidor procesado el no haber asumido correctamente su defensa en el
procedimiento.

Indagaciones.- Recibido el descargo, el odrgano instructor realiza las
indagaciones o actuaciones adicionales necesarias para la comprobacion de
los hechos y en particular, la actuacion de las pruebas que puedan conducir
a su esclarecimiento y a la determinacion de responsabilidades.

Para efectuar las indagaciones el érgano instructor tiene un plazo maximo de
quince (15) dias habiles, que concluye con la emisién dei informe de
Evaliuacién de responsabilidad.

Elaboracion del Informe de Evaluacién de Responsabilidad.- El érgano
instructor luego de la verificacion y analisis de los hechos, determina la
existencia o no existencia de responsabilidad, recomendando al érgano
instructor la posible sancién o archivo de la causa.

Este informe se remite, sin mas trdmite, al drgano sancionador,
acompafiando a su informe el proyecto de resolucion que impone la sancion
o pone fin al procedimiento administrativo, segun sea el caso.

7 | a3 notificacién se realiza dentro del plazo de tres (03) dias habiles de emitida ia carta y con la formalidad
que establece el procedimiento de notificacion dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo Generai.
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De la fase sancionadora.-

El organo sancionador, una vez recibido el informe de evaluacion de
responsabilidad emitido por el érgano instructor, notifica al servidor civil
imputado dentro de los tres (03) dias contados a partir del dia siguiente de
recibido dicho informe, sefialando su derecho a solicitar informar oralmente.

El imputado, dentro del tercer dia de notificado, podra solicitar, por escrito,
informar oralmente ante el 6rgano sancionador, el cual debera dar respuesta
al solicitante dentro de dos (2) dias habiles siguientes a la recepcién de la
solicitud, sefialando el lugar, fecha y hora. En caso de servidores en actividad,
la respuesta podra ser remitida a través de memorando.

Dentro del plazo de diez (10) dias habiles contados desde la recepcién del
informe, el érgano sancionador emitira la comunicacion® aprobando la sancion
propuesta por el érgano instructor, o en su defecto, modificando la misma, en
este Ultimo caso deberd motivar adecuadamente las razones que sustentan
el apartarse de la recomendacion.

En caso que por motivo de ia complejidad del caso debidamente sustentada,
el o6rgano sancionador requiera de un plazo mayor para emitir
pronunciamiento, este podra proirogarse por diez (10) dias habiles
adicionaies.

La resolucién que oficializa la sancién disciplinaria impuesta, debe notificarse
dentro de los cinco (5) dias habiies de emitida.

Entre elinicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacién de
la comunicacion que impone sanciéh o determina el archivamiento del
procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a un (01) afio calendario.

De la ejecucion.-

Las sanciones discipiinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su
notificacion.

La interposicién de recursos de impugnacién no suspende la ejecucién de la
sancion disciplinaria, con excepcion de la inhabilitacién para el ejercicio de la
funcion publica que se aplica como sancion accesoria a la destitucién, la cual,
es eficaz una vez que el acto que impone dicha sancién quede firme o se haya
agotado ia via administrativa.

De la impugnacion.-

El servidor civil sancionado, podra interponer los recursos de reconsideracién
o de apelacion contra el acto administrativo que ponga fin al procedimiento en
primera instancia, dentro de los quince (15) dias habiles posteriores a su
notificacion, el cual sera resuelto dentro de los treinta (30) dias habiles
siguientes.

En los casos de recurso de apelacion, la misma autoridad que expidié el acto
que se impugna es quien eleva lo actuado al superior jerarquico para que
resuelva o lo remite al Tribunal del Servicio Civil, segun coiresponda.

8 El cual puede ser de acuerdo a la jerarguia un Informe o Memorando.
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a)

Del registro de la sancion.-

Las sanciones disciplinarias que acarrean suspension o destitucion se
registran en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido —
RNSDD, conforme al literal a) del articulo 124° del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

De las medidas cautelares.-

Durante el PAD, la entidad, mediante decision motivada podrd adoptar las
medidas cautelares sefialadas en el articulo 98° de la Ley del Servicio Civil
concordante con lo dispuesto en el articulo 108° de su Reglamento.

De la administracion y custodia del expediente administrativo.-

El expediente administrativo disciplinario es Unico e intangible. Esta
conformado por el conjunto ordenado de documentos generados o recibidos
durante el tramite del PAD, asi como de las actuaciones administrativas
documentadas llevadas a cabo a lo largo de la investigacion, relativas a un
mismo asunto, que sirven de antecedente y fundamento de la resolucion
administrativa y de las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Una vez concluido el PAD, el expediente administrativo se custodia en la
Secretaria Técnica, siendo el Secretario Técnico el responsable de la
conservacién del expediente administrativo hasta su remisidn al archivo central
de Ila ANA.

De la organizacion y foliacion.-

Los expedientes son compaginados siguiendo el orden cronolégico de los
documentos generados o recibidos, respetando el orden de ingreso, formando
cuerpos correlativos que no excedan de doscientos folios, salvo cuando tal
limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan un solo texto,
en cuyo caso se mantendrd su unidad.

Todas las actuaciones deben foliarse, manteniéndose asi durante su
tramitacion. La foliaciéon se realizard de adelante hacia el final, es decir, la
primera hoja de escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa
seguin se vayan acumulando los documentos, escritos y demds actuaciones,
las que se agregaran al final del expediente. La foliacion se iniciara con el
primer escrito o documento, generado o recibido, y se realizard solo en
numeros arabigos, consecutivos y sin omitir o repetir numeros.

El nimero del expediente lo determina el Codigo Unico de Tramite (CUT) que
le asigne aleatoriamente el sistema de tramite documentario al documento que
determine el origen del procedimiento.

Es responsabilidad de cada autoridad del PAD, el armado y foliado del
expediente administrativo durante la etapa del procedimiento que le
corresponda tramitar.

6.2.3 De los casos especiales

a} Rotacion del servidor.- En caso de que el presunto infractor sea rotado a
una unidad organica distinta a aquella donde se cometid la falta, teniendo
que instruirse el procedimiento por el jefe inmediato, se constituira en
érgano instructor el jefe inmediato de la unidad organica donde se cometid
la falta.
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b) Progresion del servidor.- En caso el presunto infractor haya sido promovido
o0 haya ganado concurso publico para desempenar un cargo
jerarguicamente superior de aquel que desempefaba al cometer al
presunta falta, y es el caso que debe instruir el jefe inmediato, recayendo
esta facultad sobre su persona o sobre otro de su mismo rango, le
correspondera al Titular de [a Entidad, determinar la autoridad del
procedimiento que instruira el procedimiento.

¢) Disposicion de archivo.- En caso la denuncia no contenga elementos o
indicios que ameriten el inicio de PAD, la Secretaria Técnica en el informe
de precalificacion dispondra el archivo del PAD. En caso la disposicidon de
archivo provenga de la decisiéon fundamentada del érgano instructor o dei
érgano sancionador, debera emitir el acto de archivo del PAD &l mismo
gue contendra la siguiente estructura:

- Identificacién del servidor o ex servidor civil y cargo desempefiado al
momento de cometer la falia.

- Antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio de PAD.

- Descripcion de los hechos identificados producto de la investigacion
realizada.

- Norma juridica presuntamente vulnerada

- Fundamentacion de las razones por las que se archiva. Analisis de los
documentos y en general de los medios probatorios que sustentan la
decisién.

- Decision de archivo.

d) Imposicion de sancién de suspension sin goce de haber a servidor civil
designado con Resolucién Jefatural.- En el caso que las sanciones a
imponerse recaigan sobre servidor civil de confianza designado por
Resolucion Jefatural, de encargo de funciones, el Subdirector de la Unidad
de Recursos Humanos, comunicara en el dia de emitida la resolucion a ia
Jefatura de la ANA a fin que se emita la correspondiente Resolucion
Jefatural de encargo de funciones. Asimismo, pondra en conocimiento del
superior jerarquico a fin de garantizar la ejecucion de la sanciéon impuesta.

Vil. RESPONSABILIDAD

71

7.2

7.3

7.4

7.5

Todos los érganos y proyectos de la ANA son responsables de la observancia
al debido procedimiento, respeto al derecho a la defensa de los imputados y
a la adecuada aplicacién de la presente directiva

La Secretaria Técnica, es responsable de la gestion y administracion de los
expedientes administrativos derivados del PAD, asi como de velar por el
cumplimiento de la presente directiva.

l.os responsables de los érganos y proyectos de la Entidad se encuentran
obligados a colaborar con las autoridades competentes del procedimiento,
facilitandoles los antecedentes y la informacion que soliciten para el desarrollo
de sus actuaciones.

Los servidores civiles de la ANA, en su totalidad y sin distingo, que tomen
conocimienio de un hecho irregular en el curso de un procedimiento o gestion
administrativa, tienen la obligacién de comunicar dichos hechos con la
motivacién y sustentacion del caso.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, tendra a
su cargo la difusién del contenido de la presente Directiva.
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VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1 Queja por defecto de tramitacién

Las quejas por defecto de tramitacion, deberan ser tramitadas observando el
procedimiento previsto en el articulo 158° de la Ley N°® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

En el caso de declararse fundada la queja, se dictaran las medidas correctivas
pertinentes respecto de! procedimiento administrativo, y en ia misma resolucion
se dispondra el inicio de las actuaciones necesarias para la determinacion de
responsabilidades, en cuyo caso se ajustara a lo establecido en la presente
Directiva.

8.2 Faltas derivadas de informes de Organismos de Control

Por el caracter de prueba pre-constituida que tienen los informes emitidos por
la Contraloria General de la Republica y el Organo de Control Institucional, una
vez conocidos se procedera a la instauracion del PAD.

Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes
en tanto la Contraloria General de la Republica no notifique la Resolucion que
determina el inicio del procedimiento sancionador por responsabilidad
administrativa funcional.

8.3 Facultad directriz de los Jefes inmediatos

Lo establecido en el presente Reglamento no afecta |a facultad de los jefes
inmediatos de ejercer sus potestades de supervision y correccion directa e
inmediata de sus subordinados sobre la base de los principios de jerarquia y
direccion o en cumplimiento de las normas de control interno, pudiendo
remitirles memorandum de exhortacién o llamadas de atencién, que no
constituye sancién, para dichos efectos.

En lo no previsto en la presente Directiva, se aplicara lo dispuesto en la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM.

LR 8.4 Derogatoria
ey [«
;’g °§§S- 'c. ';‘5* [ Con la aprobacién de la presente Directiva, se deja sin efecto la Directiva N°
T SRk 001-2015-ANA-J-OA, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 014-2015-
Orecten®) & ANA, de fecha 16 de enero de 2015.

o5
200 ngmes
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ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva los siguientes anexos:

Anexo 1: Competencia de las Autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de acuerdo al tipo de sancién.

Anexo 2: Formato de Denuncia.
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AS ANA

Autoridad Nacional del Agua

ANEXQ 2

FORMATO DE DENUNCIA
Lugar ¥ FEONE: ... .o iee i i et e
Sefior; ]
SECRETARIO TECNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
85T.-
B (T PO TSR PR K identificado con PNI e
................................. YAOMICHO BN ..o e e, TE PrESENto ante usted,

con la finalidad de dejar censtancia de una denuncia contra €l servidor (es):

1. Cargo: .o
2 Cargo: ..o
3. Cargo! .o oe e e
4 Cargor . e
Quien {es) prestan servicio en la Unidad Organica.................ocoiiiii it e e 4, conforme a

los hechos que expongo:

la prueba fisica, declaro bajo juramente que la auteridad

Fima

{Adjuntar copia simple de DNI, Camé de Extranjeria o Pasaporte)

! Nombres y apellidos completos

2 Consignar el domicilio donde se debera remitir la comunicacion respuesta de su denuncia

3 Consignar nombres y apellidos y cargo que desempefia el servidor{es) civil{es) confra quien se dirige la denuncia

4 Consignar unidad organica donde presta serviclos el servidor civil contra quien se dirige la denuncia (Oficina, AAA, ALA)
% Sefialar los documentos que acompafia a su denuncia como medio de prueba

¢ Sefialar el nombre de la Autoridad Adminisirativa que tieng en su poder la prueba de su denuncia

7 Sefialar la prueba que adjunta en caso no se trate de documentos {ejem.. CD, fotos, efc)
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