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RESOLUCION N° 028-2014/SBN

San Isidro, 14 de marzo de 2014
VISTO:

El Informe N° 118-2013/SBN-OAJ de fecha 20 de diciembre de 2013, emitido por la
Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, se aprobé el Reglamento
de Organizacioén y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales —
SBN, el cual establece la estructura organica y funciones que corresponden a los
organos y unidades organicas de la entidad:;

Que, segn lo establecido en el articulo 52° del precitado Reglamento de Organizacién
y Funciones de la SBN, el régimen laboral de los trabajadores de la SBN es el de la
actividad privada, regulado por el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N°
728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral, aprobado por el Decreto
Supremo N° 003-97-TR, sus normas reglamentarias, complementarias y conexas;

Que, el articulo 9° del citado Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728,
establece que por la subordinacién, el trabajador presta sus servicios bajo direccién de
su empleador, el cual tiene facultades para normar reglamentariamente las labores,
. dictar las oOrdenes necesarias para la ejecucién de las mismas, y sancionar
.~ disciplinariamente, dentro de los limites de la razonabilidad, cualquier infraccién o
.incumplimiento de las obligaciones a cargo del trabajador;

Que, de otro lado, mediante la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Pablica, se establecen los principios, deberes y prohibiciones éticos que rigen la
actuacion de los empleados publicos de las entidades de la Administracion Publica,
entendiéndose como tales para los efectos de la citada Ley, a todo funcionario o
servidor de las entidades de la Administracién Publica en cualquiera de los niveles
jerérquicos sea éste nombrado, contratado, designado, de confianza o electo que
desemperie actividades o funciones en nombre del servicio del Estado,
independientemente del régimen juridico de la entidad en la que preste sus servicios,
ni del réegimen laboral o de contratacién al que esté suijeto;

Que, el articulo 10° de la citada Ley N° 27815, concordante con el articulo 6° de su
reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM. define a la



infraccién ética como aquella transgresién a los principios, deberes y prohibiciones
reguladas en los articulos 6° 7° y 8° de la citada ley, respectivamente, que genera
responsabilidad pasible de sancion;

Que, asimismo, el numeral 11.1 del articulo 11° del precitado reglamento contempla
las sanciones aplicables a las personas que mantienen vinculo laboral, -en el caso de
la SBN respecto a los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada y
de contratacion administrativa de servicios-, por la comision de infracciones éticas,
como son: la amonestacion, suspension temporal en el ejercicio de sus funciones, sin
goce de remuneraciones, hasta por un ano, y el despido;

Que, en esa linea, el articulo 12° de la citada Ley N° 27815, concordante con el
articulo 16° de su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM,
establece que el procedimiento administrativo disciplinario aplicable a los empleados
publicos que cometan infracciones éticas es aquel previsto en el Decreto Legislativo
N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 005-90-PCM y sus
modificatorias;

Que, asimismo, el articulo 12° del Reglamento de la Ley N° 27815, aprobado por el
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, sefala que si al momento de determinarse la
sancion aplicable, la persona responsable de la comision de la infraccion ya no
‘estuviese desempenando funcién puablica, la sancion consistira en una multa;

Que, mediante el documento de visto, la Oficina de Asesoria Juridica ha remitido la
propuesta de directiva denominada “Directiva que establece los lineamientos para los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales — SBN", sustentando la necesidad de aprobar dicha propuesta que
regula el procedimiento administrativo disciplinario aplicable a los trabajadores sujetos
al régimen laboral de la actividad privada por la comisién de infracciones laborales,
funcionales o contractuales, asi como aquel aplicable a los funcionarios o servidores
de la entidad, independientemente de su régimen laboral o de contratacion al que
estén sujetos, por la comision de infracciones éticas; recomendando la derogacion de
la Directiva N° 001-2012/SBN denominada “Directiva que regula los procedimientos
administrativos disciplinarios en la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales”,
aprobada por la Resolucion N° 058-2012/SBN,;

Que, en tal sentido, resulta necesario aprobar la directiva que establece los
lineamientos para los procedimientos administrativos disciplinarios en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN, y por ende, derogar la citada
Directiva N° 001-2012/SBN, aprobada por la Resolucién N° 058-2012/SBN;

Con los visados de la Secretaria General, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y
la Oficina de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo
N° 728, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-97-TR, la Ley N° 27815, Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y su reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM; y en uso de la funcién prevista en el inciso r) del articulo
11° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales — SBN, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA;
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 002-2014/SBN, denominada “Directiva que
establece los lineamientos para los procedimientos administrativos disciplinarios en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN".

Articulo 2°.- Derogar la Directiva N° 001-2012/SBN denominada “Directiva que regula
los procedimientos administrativos disciplinarios en la Superintendencia Nacional de
Bienes Estatales”, aprobada por la Resolucion N° 058-2012/SBN.

Articulo 3°.- Las disposiciones de la Directiva N° 002-2014/SBN, entraran en vigencia
a partir del dia siguiente de su aprobacion.

Articulo 4°.- Encargar al Sistema Administrativo de Personal la difusion por correo
electrénico institucional del contenido de la directiva aprobada por el articulo 1° de la
- . presente Resolucion, a los 6rganos y unidades organicas de la entidad, asi como a los
7§ \ trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada y de contratacion
X.A '\ administrativa de servicios.
’

./ Articulo 5°.- Encargar al Sistema Administrativo de Abastecimiento la notificacién del
\ contenido de la directiva aprobada por el articulo 1° de la presente Resolucion, a las
personas naturales que prestan servicios de naturaleza civil, a través de locacion de
servicios.

Articulo 6°.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas disponga la
publicacién de la Directiva N° 002-2014/SBN, en el intranet y pagina web institucional
(www.sbn.gob.pe), al dia habil siguiente de emitida la presente Resolucion que la
aprueba.

Registrese y comuniquese.
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FAONIA MARIA CORDERO VASQUEZ

f BUPERINTENDENTE
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I. EINALIDAD

Lograr que los trabajadores actien conforme a sus funciones y obligaciones
establecidas en sus contratos, en la normativa interna de la entidad, y del
ordenamiento juridico vigente, asi como respetando los principios éticos que
debe regir en toda Administracion Publica.

. l

Il. OBJETIVO

Dictar los lineamientos que desarrollen el procedimiento administrativo
disciplinario aplicable a los trabajadores de la SBN, sujetos al Régimen
Laboral de la Actividad Privada, por la comision de infracciones laborales,
funcionales, contractuales o éticas, aplicando las medidas disciplinarias por
tales infracciones, respetando las garantias que rigen el debido procedimiento
administrativo.

. ALCANCE
La presente Directiva es de observancia obligatoria para:

(i) Los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada, por la
comision de infracciones laborales, funcionales o contractuales, o infracciones
éticas.

(i) Los trabajadores sujetos al régimen laboral especial de contratacion
administrativa de servicios, por la comisién de infracciones éticas.

(i) Las personas naturales que prestan servicios de naturaleza civil, a través
de locacion de servicios, por la comision de infracciones éticas. !

IV. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica. ,'

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 5

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento del !

Codigo de Etica de la Funcién Publica. i

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

» Decreto Supremo N° 001-96-TR, que aprueba el Reglamento del Texto
Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728.

e Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, que establece disposiciones para

el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y

Despido — RNSDD.

V. DIiSPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Definiciones

1.1 Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios: Es |
el organo colegiado instructor de los procedimientos administrativos |
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disciplinarios que se inicien ante la comision de infracciones laborales,
funcionales, contractuales o éticas por parte de los trabajadores de la SBN,
cuyos integrantes son designados por el(la) Superintendente Nacional de
Bienes Estatales. Asimismo, ejerce la facultad de aplicar sanciones por la
comisién de infracciones laborales, funcionales o contractuales leves.

1.2 Etica Publica: Conjunto de valores, principios y deberes que garantizan el
profesionalismo, la eficiencia y la eficacia en el ejercicio de la funcion publica.

1.3 Infraccion: Consiste en todo hecho doloso o culposo, imputable a un
trabajador, cometido por éste en el ejercicio de sus actividades o funciones y
que amerita una sancién conforme al procedimiento establecido en la presente
Directiva.

Puede ser de dos tipos: infraccion laboral, funcional o contractual, e infraccion
ética.

a) Infraccién laboral, funcional o contractual: Consiste en quebrantar la
buena fe laboral, infringir un determinado deber de actuacion y, en general,
todo supuesto pasible de sancién tipificado en la presente Directiva, en el
contrato de trabajo, Reglamento Interno de Trabajo, 0 en cualquier norma
legal o reglamentaria vigente, que sea de obligatorio cumplimiento para los
trabajadores de la entidad.

b) Infraccion ética: Consiste especificamente en contravenir alguno de los
principios, deberes o prohibiciones de la funcion publica, contenidos en la
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pulblica o norma de similar
naturaleza que sea de obligatorio cumplimiento.

1.4 Jefe inmediato del infractor: Es el funcionario o servidor publico
responsable del 6rgano, unidad organica o area en la que el infractor o
presunto infractor, presta servicios y, respecto del cual, el trabajador infractor
se encuentra en relacion de dependencia funcional.

1.5 Infractor: Es el trabajador que ha cometido una infraccién y que, por tal
motivo, debe ser sancionado por la autoridad competente.

1.6 Dolo: Intencién de realizar un hecho calificado en esta Directiva como
infraccion, en cualquiera de sus modalidades.

1.7 Culpa: Carencia de diligencia ordinaria en el cumplimiento de las
funciones, que determina la realizacion de un hecho calificado como infraccion.

Articulo 2°.- Principios

Las dudas o vacios sobre la correcta interpretacion o aplicacion de la presente
Directiva, seran resueltas utilizando como criterio interpretativo los Principios
que rigen el Empleo Publico previstos en la Ley Marco del Empleo Publico, los
principios de la potestad sancionadora administrativa regulados en la Ley del
Procedimiento Administrativo General, y, especiaimente:
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2.1 Principio de legalidad.- Sélo es posible imponer sancién por la comision
de las infracciones tipificadas en el Anexo N° 1 de esta Directiva y las que
establezcan expresamente otras normas legales aplicables.

2.2 Principio de debido procedimiento.- La autoridad competente aplicara
las sanciones sujetandose al procedimiento establecido en la presente
Directiva, respetando las garantias que rigen el debido proceso.

2.3 Principio de razonabilidad.- La graduacion de la sanciéon no puede ser
fijada arbitrariamente, sino mas bien, considerando los criterios para la
graduacion de la sancion definidos en la presente Directiva, los cuales deben
formar parte de la motivacién de la sancion.

2.4 Principio de verdad material.- En el procedimiento administrativo
disciplinario, los responsables del 6rgano, unidad organica o area en la que el
presunto infractor presta servicios, deben verificar plenamente los hechos que
aparejan la probable comisién de la infraccion, para lo cual deberan adoptar
todas las medidas probatorias necesarias, que serviran de sustento para la
imposicion de la sancién o archivamiento del procedimiento.

2.5 Principio non bis in idem.- Los trabajadores solo pueden ser |
sancionados una sola vez por un mismo hecho. En aplicacion de este
principio, ante la comision de un hecho que constituya, simultaneamente, una
infraccién laboral, funcional o contractual y una infraccién ética, sélo podra
imponerse una Unica sancion. La aplicacion de este principio no impide aplicar
criterios de reincidencia o reiterancia en la graduacion de la sancion a
imponerse al infractor.

2.6 Principio de predictibilidad.- Antes de imponer una sancion, los
funcionarios u 6rganos competentes deberan tener en consideracion los
criterios anteriormente utilizados al sancionar infracciones similares, a fin que,
en lo posible, los nuevos infractores puedan tener una conciencia certera de la
gravedad de la sancion que se les impondra. Ello, sin perjuicio que, en cada |
caso, se evallen las circunstancias propias de la infraccion cometida. !

2.7 Principio de inmediatez.- La inmediatez en el ejercicio de la potestad
disciplinaria se hace exigible al trabajador a partir del momento en que el |
empleador, merced al conocimiento directo o a las acciones de investigacion
realizadas, cuenta con los elementos suficientes para imputar al infractor la
comision de una infraccién y, como consecuencia de ello, para aplicar la
sancion que corresponda; dentro de los limites de la razonabilidad.

2.8 Principio de causalidad.- La responsabilidad debe recaer en quien realiza
la conducta omisiva o activa constitutiva de infracciéon sancionable.

Articulo 3° Criterios para determinar la gravedad de la sanciéon por
infraccion laboral, funcional o contractual

Independientemente que se haya cometido una falta leve o grave, la
graduacion de la sancion a aplicarse se realizara en base a los siguientes |
criterios: ]
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a) La existencia de dolo o culpa.

b) Las circunstancias de la comision de la infraccion.

c) El perjuicio ocasionado a terceros o a la SBN.

d) Afectacién a los procedimientos administrativos o al desarrollo de las
funciones de los 6rganos, unidades organicas o areas a la que pertenece o
de la propia entidad.

e) Naturaleza de las actividades o funciones, competencias y jerarquia del
cargo del infractor.

f) El beneficio obtenido por el infractor como consecuencia de su accionar.

g) La reincidencia o reiterancia.

h) El rendimiento laboral del infractor.

Se produce reincidencia cuando, luego de haber sido sancionado, el servidor
infringe la misma norma o regla de conducta. Se produce reiterancia, cuando
el servidor, igualmente luego de haber sido sancionado, infringe distintas
normas o reglas de conducta. La reincidencia o reiterancia comprobada,
debera ser evaluada discrecionalmente, a efectos de graduar la sancion
correspondiente.

Articulo 4° Criterios para determinar la gravedad de la sancién por
infraccion ética

Para efectos de la aplicacion de la sancion por infraccion ética, debera tenerse
en cuenta los criterios previstos en el articulo 10° del Reglamento de la Ley
del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Articulo 5°.- Tipos de infracciones administrativas pasibles de sancién

Para los efectos de la presente Directiva, existen dos (02) tipos de infracciones
administrativas:

(i) Infraccion funcional, laboral o contractual.
(ii) Infraccién ética.

Articulo 6°.- Tipos de sancion

Ante la comisidon de una infraccion funcional, laboral o contractual,
corresponde imponer al infractor, cualquiera de las siguientes sanciones:

Amonestacion verbal.

Amonestacion escrita.

Suspension sin goce de remuneracion, hasta por treinta dias calendario.
Despido.

oo oW

Tratandose de infracciones éticas, se aplicara las sanciones previstas en el
numeral 11.1 del articulo 11° del Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de
la Funcién Publica.

Articulo 7°.- Autoridad competente para aplicar sanciones

7.1 Las infracciones que, a criterio del jefe inmediato del infractor s6lo ameriten
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una amonestacion verbal, sea por infraccion laboral, funcional o contractual, o
por infraccion ética, son aplicadas directamente por este, en forma personal y
reservada.

7.2 La amonestacion escrita, sea por infraccion laboral, funcional o contractual, |
o por infraccién ética, sera impuesta por el jefe inmediato del infractor, previo
procedimiento administrativo disciplinario a su cargo.

La Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, también
puede aplicar amonestacion escrita por la comision de infracciones laborales,
funcionales o contractuales leves, conforme a lo previsto en el articulo 23° de |
la presente Directiva.

7.3 Salvo lo dispuesto en el numeral 7.5 de este articulo, las sanciones de
suspension sin goce de remuneracion o despido, sea por infraccion laboral,
funcional, contractual o por infraccion ética, se impondran directamente por
el(la) Secretario(a) General, previa recomendacion de la Comision Permanente
de Procesos Administrativos Disciplinarios.

7.4 La amonestacion verbal a que se refiere el inciso 7.1, no impide que el jefe
inmediato pueda realizar exhortaciones, requerimientos, apercibimientos o,
incluso, llamadas de atencion directas formuladas en forma verbal al
trabajador a su cargo, como parte de las relaciones diarias de trabajo. Este
tipo de acciones del jefe inmediato, no estan sujetas a los lineamientos
previstos en la presente Directiva, y no son susceptibles de incorporacion al |
legajo personal del trabajador. |

7.5 Para el caso de los empleados de confianza o servidores publicos de libre
designacion y remocion, con independencia de su modalidad de contratacion,
designados por el(la) Superintendente Nacional de Bienes Estatales, que
dependen o no directamente de este ultimo, conforme al Reglamento de
Organizacion y Funciones de la SBN, la sancion de amonestacion verbal, sea
por infraccién laboral, funcional o contractual, o por infracciéon ética, es
impuesta directamente por el(la) citado(a) titular de la entidad.

Asimismo, las sanciones de amonestacion escrita, suspension sin goce de |
remuneracion o despido, sea por infraccion laboral, funcional o contractual, o
por infraccion ética, es aplicada por el(la) Superintendente Nacional de Bienes
Estatales, previo procedimiento administrativo disciplinario.

7.6 Salvo el caso de las amonestaciones verbales, todas las demas sanciones
deberan ser notificadas al infractor y al denunciante, de ser el caso, con copia
del acto sancionatorio al Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de
Administracion y Finanzas, a fin que este incorpore la sancion en el legajo |
personal del infractor. i

Articulo 8°.- Formalizacion de las sanciones
Las sanciones de amonestacion escrita, suspension o despido, que sean |

impuestas a los infractores, sea por infraccion laboral, funcional o contractual,
0 por infraccion ética. se formalizaran a través de comunicaciones escritas |
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debidamente motivadas.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 9°.- La Comision Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios goza de autonomia en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 10°.- Los miembros de la Comisién se abstendran de intervenir en el
respectivo proceso, bajo responsabilidad, en los casos previstos en el articulo
88° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

| La abstencion formulada debera ser comunicada por escrito ante el(la)

Presidente(a) de la Comision, quien la elevara al(la) Superintendente Nacional
de Bienes Estatales, quien designara al miembro suplente que asumira
competencia hasta la culminacion del procedimiento administrativo
disciplinario, bajo responsabilidad.

Articulo 11°.- Corresponde a la Comisidbn Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios, las siguientes funciones y atribuciones:

a) Calificar las denuncias que sean remitidas por la autoridad competente
y emitir pronunciamiento sobre la procedencia de instaurar o no
procedimiento administrativo disciplinario a los trabajadores, por la
presunta comision de infracciéon laboral, funcional o contractual, o
infraccion ética.

b) Conducir los procedimientos administrativos disciplinarios que se
instauren a los trabajadores.

c) Efectuar las investigaciones que el caso amerite, solicitando la
informacién que considere necesaria, examinando las pruebas,
evaluando los descargos presentados, adoptando acuerdos Yy
recomendando la aplicacion de las sanciones correspondientes, de ser
el caso.

d) Conceder la prorroga del plazo de presentacion del descargo al
presunto infractor, por una sola vez, a peticién de este y siempre que
acredite la causa que justifique la misma. La concesion o denegatoria
de la solicitud de prérroga debera ser notificada en un plazo maximo
de dos (02) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
presentacion de la solicitud.

e) Determinar las faltas de caracter disciplinario en que se hubiere
incurrido, determinando su gravedad.

f) Elaborar el informe final, en el cual la Comision recomendara la
absolucion, la aplicacion de sanciones o el archivamiento del caso.

g) Aplicar la sancién de amonestacién escrita por la comision de
infracciones laborales, funcionales o contractuales leves.

Articulo 12°.- Corresponde al(la) Presidente(a) de la Comision:

a) Convocar, citar y presidir las reuniones de la Comision.

b) Recibir las denuncias disponiendo su presentacion en las sesiones de
la Comision para el correspondiente estudio y debate.

c) Remitir al(la) Secretario(a) General el informe final a que se refiere el
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literal f) del articulo 11° de la presente Directiva.

d) Suscribir en representacion de la Comision, las comunicaciones de los
acuerdos aprobados por ésta.

e) Disponer el adecuado registro y archivo de la documentacion, asi como
la custodia de los expedientes de los procesos en curso y de las Actas
de la Comision.

Articulo 13°.- Responsabilidad por el visado de documentos

Los trabajadores que, por razén de sus actividades o funciones, visen algun
documento que contiene la decision u opinion de quien lo suscribe, soélo
responden administrativamente por dichos actos si su objeto o contenido se
encuentra directamente en el ambito de sus respectivas competencias,
funciones, actividades y especialidades, propias de su cargo.

En caso no se cumpla lo senalado en el numeral anterior, dichos trabajadores
estaran exentos de responsabilidad.

Articulo 14°.- Aplicacion de recomendaciones de los érganos del Sistema
Nacional de Control

La responsabilidad administrativa de un trabajador sélo puede determinarse
previo procedimiento administrativo disciplinario. En tal virtud, cuando los
6rganos del Sistema Nacional de Control recomienden o dispongan se
sancione a un determinado trabajador de la entidad, dicha sancién no podra

aplicarse en forma automatica, sino que debera iniciarse un procedimiento |

administrativo disciplinario, con sujecion a las normas de la presente Directiva.

Los pronunciamientos de los érganos del Sistema Nacional de Control no
vinculan el resultado de los procedimientos administrativos disciplinarios, los

que pueden dar lugar, inclusive, a la inexistencia de responsabilidad

administrativa del presunto infractor.

Articulo 15°.- Goce de vacaciones y licencias para trabajadores
procesados disciplinariamente

Durante el desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario, el
trabajador procesado estara impedido de hacer uso de sus vacaciones o de
obtener licencia por motivos personales, salvo que el Sistema Administrativo
de Personal recomiende lo contrario en atencion a circunstancias especiales
que lo justifiquen.

Los procedimientos administrativos disciplinarios podran iniciarse aun cuando
el trabajador se encuentre ausente por razones de licencia, vacaciones o
alguna otra circunstancia debidamente justificada. Ello, siempre que no se
vulnere los principios del debido procedimiento y el derecho de defensa del
presunto infractor.

Si el trabajador procesado hubiese presentado renuncia al cargo, esta solo
sera aceptada una vez que el proceso haya sido resuelto y, en su caso, luego

de hacerse efectiva la respectiva sancién. En caso el trabajador hubiese |
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solicitado dispensa del plazo de treinta (30) dias para hacer efectiva la
renuncia, dicho pedido sera denegado expresamente y por escrito, dentro del
plazo correspondiente.

Articulo 16°.- Plazo de Prescripcion
El plazo de prescripcion por la comision de infracciones éticas se rige

conforme a lo dispuesto en el articulo 17° del Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Articulo 17°.- Infracciones laborales, funcionales o contractuales leves

Para los efectos de la presente Directiva, constituyen infracciones laborales,
funcionales o contractuales leves, las que aparecen descritas en el punto | del
Anexo N° 1 de esta Directiva.

La comision de estas infracciones, dard lugar a alguna de las sanciones
siguientes:

() Amonestacion verbal; y,
(i) Amonestacion escrita.

Articulo 18°.- Infracciones laborales, funcionales o contractuales graves

Para los efectos de la presente Directiva, constituyen infracciones laborales,
funcionales o contractuales graves, las que aparecen descritas en el punto I
del Anexo N° 1 de esta Directiva.

La comision de estas infracciones, dara lugar a alguna de las sanciones
siguientes:

(i) Suspensién sin goce de remuneraciones, hasta un maximo de treinta (30)
dias calendario.
(i) Despido.

Articulo 19°.- Infracciones éticas

Para los efectos de la presente Directiva, constituye infraccion ética, la
transgresion de los principios, deberes o prohibiciones establecidos en los
articulos 6°, 7°y 8° de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién
Publica.

Articulo 20°.- Etapa Preliminar de Investigacion

El Jefe de Oficina, Director y, en general, cualquier servidor publico
responsable de un 6rgano, unidad organica o area de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, que tome conocimiento de algin hecho
imputable a algun trabajador, que pueda constituir infraccion laboral, funcional
o contractual grave, o infraccion ética, debera informar por escrito
debidamente sustentado, de dicho acontecimiento a la Secretaria General, la
que a su vez se lo comunicara por escrito a la Comision Permanente de
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Procesos Administrativos Disciplinarios, en el plazo maximo de un (1) dia habil
de recibido el informe.

Conocida la presunta infraccion, y con anterioridad a la iniciacion formal del
procedimiento, la Comisiébn Permanente de Procesos Administrativos

Disciplinarios podra realizar actuaciones previas de investigacion, recoleccion |

de pruebas, conforme a lo senalado en el inciso c) del articulo 11° de la
presente Directiva, para lo cual podra, entre otras acciones, solicitar
informacioén a los érganos, unidades organicas o areas de la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales, recabar declaraciones del personal e incluso, se
correra traslado o solicitara al presunto infractor su version sobre los hechos, si
lo considera necesario.

Articulo 21°.- Actuacion de la Comision Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios

Si la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
SBN, determina que los hechos imputados constituyen infraccion laboral,
funcional o contractual, o infracciéon ética, en los términos de la presente
Directiva, procedera conforme a lo senalado en los articulos 22° y siguientes
de la presente Directiva.

Si la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
SBN llega a la conclusion, fehacientemente sustentada, que no se ha cometido
infraccion laboral, funcional o contractual, o infraccion ética, dispondra su

|| archivamiento, informando al funcionario que denuncié los hechos, y al(la)
Secretario(a) General.

Articulo 22°.- Del tramite por la presunta comision de infracciones
laborales, funcionales o contractuales graves

22.1 La Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios inicia
el procedimiento, debiendo comunicar por escrito al trabajador las presuntas
infracciones laborales, funcionales o contractuales incurridas, y otorgandole un
plazo de cinco (5) dias habiles para que presente su descargo y las pruebas
que crea conveniente para su defensa. Para tal efecto, el trabajador tiene
derecho a conocer los documentos y antecedentes que dan lugar al
procedimiento.

En casos debidamente justificados, el presunto infractor podra solicitar el plazo
de un (1) dia habil adicional para que presente su descargo, plazo que sera
improrrogable.

22.2 Vencido el plazo ordinario y excepcional, de ser el caso, con o sin la
presentacion del descargo del presunto infractor, la Comision Permanente de
Procesos Administrativos Disciplinarios debera remitir, en el plazo maximo de
diecisiete (17) dias habiles, a la Secretaria General un informe recomendando
la sancién a aplicar o el archivo del mismo.

22.3 Recibido el informe y expediente administrativo por el(la)
Superintendente Nacional de Bienes Estatales o el(la) Secretario(a) General,

l
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tendra un plazo no mayor a siete (7) dias habiles, para decidir por resolucion si
impone la sancién de suspension sin goce de remuneracion o despido, o el
archivamiento definitivo del procedimiento.

Articulo 23°.- De la adecuacién de las infracciones laborales, funcionales
o contractuales graves a leves

Cuando la Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios,
en base a la evaluacién y valoracion de los documentos, informacion,

/ | descargo y pruebas aportadas en el procedimiento administrativo disciplinario,

determinara que la infraccion laboral, funcional o contractual cometida por el
infractor no constituye una infraccién grave sino mas bien una infraccion leve,
deberd aplicar directamente la sancion de amonestacion escrita, con
conocimiento del(la) Superintendente Nacional de Bienes Estatales o el(la)
Secretario(a) General, segun corresponda.

Articulo 24°.- Del tramite por la presunta comision de infracciones éticas

La Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios llevara a
cabo el procedimiento administrativo disciplinario por la presunta comision de
infracciones éticas, conforme a lo dispuesto en el articulo 22° de la presente
Directiva, la Ley N° 27815 y su reglamento.

Articulo 25°.- De la sancion aplicable a los ex trabajadores sujetos al
régimen laboral de la actividad privada que ya no desempefan Funcion
Publica

Cuando la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios
recomiende la imposicion de sancion por infraccion ética al(la)
Superintendente Nacional de Bienes Estatales o al(la) Secretario(a) General y
al momento de la aplicacién de la sancion se verifique que el infractor no se
encuentra desempenando Funcién Publica, se le aplicara la sancion de multa,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 12° del Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Del responsable del registro de sanciones en la entidad

El Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de Administracion y
Finanzas debera llevar un registro de las sanciones impuestas al personal, a
que se refiere el articulo 6° de la presente Directiva, con exclusion de las
amonestaciones verbales.

Segunda.- De la aplicacion de la Directiva a personas sujetas a otros
regimenes laborales u otras modalidades contractuales en la entidad

La presente Directiva no resulta de aplicacion para aquellas personas
naturales que prestan servicios de naturaleza civil a través de locacion de
servicios, o de naturaleza laboral bajo el régimen laboral especial de
contratacién administrativa de servicios, en la entidad, salvo en lo que
respecta a la comision de infracciones éticas, en cuyo caso se sujetan a las
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disposiciones que sobre la materia se establecen en la presente Directiva.
Las sanciones aplicables, son:

i) En el caso de las infracciones éticas cometidas por personas que prestan
servicios de naturaleza civil a través de locacion de servicios, correspondera la
aplicacion de las sanciones de multa o resolucién contractual.

(i) En el caso de las personas sujetas al régimen laboral especial de
contratacion administrativa de servicios que cometan infracciones éticas,
correspondera aplicar las sanciones de amonestacion verbal o escrita,
suspension temporal en el ejercicio de sus funciones, sin goce de
remuneraciones hasta por un ano, o despido.

Tercera.- Difusion y supervision de su cumplimiento

El Sistema Administrativo de Personal de la Oficina de Administracion y
Finanzas de la SBN tendra a su cargo la difusion del contenido de esta
Directiva. Asimismo, supervisara y orientara a las areas, unidades organicas,
érganos y al personal, en general, sobre su correcto cumplimiento.

VIil. DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.- Aplicacion a procesos en tramite

Los procedimientos administrativos disciplinarios en tramite se sujetaran a las
disposiciones de la presente Directiva en el estado en que se encuentren.

Segunda.- Aplicacién de la Directiva a las infracciones laborales,
funcionales o contractuales cometidas por los trabajadores sujetos al
régimen laboral especial de contratacion administrativa de servicios

En tanto se apruebe la directiva que regule el procedimiento administrativo
disciplinario aplicable a los trabajadores contratados bajo el regimen laboral
especial de contratacion administrativa de servicios por la comision de
infracciones laborales, funcionales o contractuales, el Sistema Administrativo
de Personal podra aplicar a estos las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, en lo que fuere pertinente.

IX. ANEXOS

Anexo N° 01: Infracciones laborales, funcionales o contractuales leves y
graves.
Anexo N° 02:  Flujograma.
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ANEXO N° 01

INFRACCIONES LABORALES, FUNCIONALES O CONTRACTUALES

LEVES Y GRAVES

. INFRACCIONES LABORALES, FUNCIONALES O CONTRACTUALES LEVES

INFRACCION

SANCION

a) Resistencia a las 6rdenes impartidas por su jefe inmediato
0 por un superior jerarquico de éste, siempre que dichas
érdenes no generen perjuicio econémico a la SBN.

Amonestacion verbal o
escrita.

b) Paralizacion injustificada de labores.

Amonestacion escrita.

c¢) Laimpuntualidad injustificada al centro de trabajo.

Amonestacion escrita.

d) Actuacion negligente en el ejercicio de las funciones
propias del cargo, siempre que no ocasione perjuicio
economico a la institucion.

Amonestacion verbal o
escrita.

e) La inobservancia de las disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno de Trabajo o de las normas sobre
seguridad y salud en el trabajo, que no revistan gravedad
para la entidad.

Amonestacion verbal o
escrita. |

f) Negarse a presentar la declaracion jurada de ingresos,
bienes o rentas que le sean requeridos por el Sistema
Administrativo de Personal.

Amonestacion escrita.

g) Concurrir en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias estupefacientes.

Amonestacion escrita.

INFRACCION

SANCION

a) El rendimiento deficiente en relacién con la capacidad del
trabajador y con el rendimiento promedio en labores y bajo
condiciones similares.

Suspension sin goce de |
remuneracion, no menor
de 1 dia ni mayor de 15
dias.

b) La negativa injustificada del trabajador a someterse a
examen meédico previamente convenido o establecido por
Ley, determinantes de la relacion laboral; o incumplir con
las medidas profilacticas o curativas prescritas por el

Suspension sin goce de |
remuneracion, no menor
de 1 dia, ni mayor de 5
dias.




médico para evitar enfermedades o accidentes.

c) Reiterada resistencia a las ordenes relacionadas con las
labores que desempena e impartidas por su superior
inmediato.

Suspension sin goce de
remuneracion, no menor
de 5 dias, ni mayor de 20
dias.

- Agravante:
Perjuicio econémico o grave afectacion al servicio
publico.

Suspension sin goce de
remuneracion, no menor
de 21 dias, o despido.

d) Prestar declaraciones a los medios de comunicacion sobre
los planes, estrategias, actividades u otros similares que
realiza la entidad, sin contar con la autorizacion del
funcionario competente.

Suspensién sin goce de
remuneracion, no menor
de 3 dias, ni mayor de 20
dias.

- Agravante:
Reincidencia.

Suspension sin goce de
remuneraciéon, no menor
de 21 dias, o despido.

e) Reiterada paralizacion injustificada de labores.

- Agravante:
Perjuicio econdmico o grave afectacion al servicio
publico.

Suspension sin goce de
remuneracion no menor
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

Despido.

f) Inobservancia de las normas sobre seguridad y salud en el
trabajo, siempre que causen dano a la entidad o a los
demas trabajadores.

Suspension sin goce de
remuneracion no menor
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Perjuicio economico o grave afectacion al servicio
publico.

Despido.

g) Actuacion negligente en el desempefo de sus funciones,
siempre que cause perjuicio econémico para la entidad.

Suspension sin goce de
remuneracion no menor
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Reincidencia.

Despido.

h) Impedir el funcionamiento del servicio publico.

Suspension sin goce de
remuneraciébn no menor
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Reincidencia.

Despido.




) El abandono de trabajo por méas de tres dias consecutivos. | Despido.

o) Las ausencias injustificadas por mas de cinco dias en un | Despido.
periodo de treinta dias calendario, 0 méas de quince dias en
un periodo de ciento ochenta dias calendario, hayan sido o
no sancionadas disciplinariamente en cada caso.

p) La impuntualidad reiterada, si ha sido acusada por el|Despido.
empleador, siempre que se hayan aplicado sanciones
disciplinarias previas de amonestaciones escritas o0
suspensiones.

q) Utilizar ambientes, equipos, materiales o bienes de |Despido.
propiedad de la entidad, o que se encuentren en posesion o
bajo administracion de esta, para realizar actividades
comerciales, proselitistas o de cualquier otra naturaleza de
intereses ajenos a la entidad o que la perjudiquen, o que
redunden en beneficio propio o de terceros.

r) Provocar actos de desorden que paralicen o interrumpan el | Despido.
trabajo de los demas trabajadores la entidad, o la atencion
de la entidad hacia los administrados.

s) Incurrir en actos de  hostigamiento  sexual, | Despido.
independientemente si es cometido por quien ejerza
autoridad sobre el trabajador o si es cometido por un
trabajador cualquiera fuera la ubicacion de la victima del
hostigamiento en la estructura jerarquica de la SBN. El
procedimiento y detalle sobre la calificacion de una
conducta como hostigamiento sexual se realizara segun lo
dispuesto en las normas sobre la materia.

t) Disminuir en forma deliberada y reiterada el rendimiento de | Despido.
las labores, o el volumen o calidad de la produccién,
siempre que se acredite la grave afectacion al servicio
publico.

u) Utilizar o entregar la informacion o documentacion | Despido.
privilegiada de la entidad con el propdsito de obtener
provecho o0 ventaja para si 0 para su conyuge O
conviviente, o parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad.

v) Elaborar, usar o presentar documentacion falsa a su jefe | Despido.
inmediato o a cualquier otro funcionario de la entidad, con
la intencién de causarle perjuicio u obtener una ventaja
para si 0 para su conyuge o conviviente, o parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

w) Causar dano en forma intencional a los edificios, | Despido.
instalaciones, obras, madquinarias, instrumentos,
documentacion, materias primas y demas bienes de




h) Impedir el funcionamiento del servicio publico.

Suspension sin goce de
remuneracion no menor
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Reincidencia.

Despido.

|

i) Abuso de autoridad.

Suspension sin goce de
remuneracion no menor
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Reincidencia. Despido.
j) Uso de la funcién con fines de lucro. Despido.

k) La apropiacion consumada o frustrada de bienes o
servicios del empleador o que se encuentran bajo su
custodia, asi como la retencion o utilizacion indebidas de
los mismos, en beneficio propio o de terceros, con
prescindencia de su valor.

Suspension sin goce de
remuneracion no menor |
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Reincidencia.

Despido.

) Concurrir en estado de embriaguez o bajo el estado de
sustancias estupefacientes, siempre que cause perjuicio a
la entidad o a los trabajadores.

Suspension sin goce de
remuneracion no menor
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Reincidencia.

Despido.

m) Los actos de violencia, grave indisciplina, injuria, falta de
respeto en forma verbal o escrita en agravio del empleador,
de sus representantes o personal jerarquico, o de otros
servidores publicos, sea que se comentan dentro del centro
de trabajo o fuera de él cuando los hechos se deriven
directamente de la relacion laboral.

- Agravante:
Reincidencia.

Suspension sin goce de |
remuneracion no menor
de 5 dias, ni mayor de 30 |
dias. .

Despido.

n) Negarse a cumplir con las sanciones administrativas
impuestas, que tienen la calidad de cosa decidida.

Suspension sin goce de !
remuneracion no menor |
de 5 dias, ni mayor de 30
dias.

- Agravante:
Reincidencia.

Despido.




propiedad de la entidad, o que se encuentren en posesion
0 bajo administracion de esta.

La inobservancia de la normativa interna de la entidad y del
ordenamiento juridico vigente.

Despido.







ANEXO N° 02

FORMATO DE FORMULACION DE DIRECTIVAS

DENOMINACION DE LA DIRECTIVA: Directiva que  establece los
lineamientos para los procedimientos administrativos disciplinarios en la
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales — SBN.

DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS GENERALES:

2.1 Establecer las reglas referidas al procedimiento administrativo disciplinario
aplicable a los trabajadores de la SBN, sujetos al Régimen Laboral de la
Actividad Privada, por la comision de infracciones laborales, funcionales,
contractuales o éticas.

2.2 Dictar los lineamientos sobre el procedimiento administrativo sancionador
aplicable a los empleados o ex empleados publicos, independientemente
de su vinculo laboral o modalidad contractual, por la comision de faltas
éticas, en el marco de lo establecido en la Ley N° 27815, Ley del Codigo de
Etica de la Funcion Publica, y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM.

2.3 Habilitar al Sistema Administrativo de Personal a aplicar las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, respecto al procedimiento
administrativo disciplinario aplicable a los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial de contratacién administrativa de servicios, en
tanto se apruebe la directiva que regule el procedimiento administrativo
disciplinario aplicable a estos.

CLASE DE DIRECTIVA: FUNCIONAL __ ADMINISTRATIVA X
(Marcar con X)

. VIGENCIA: INDEFINIDO X
(Marcar con X) PLAZO .

_ AREA RESPONSABLE DEL CONTROL Y SEGUIMIENTO: Secretaria General.

FORMULACION DE LA DIRECTIVA: INICIATIVA PROPIA: X
(Marcar con una X) DISPOSICION SUPERIOR: _






