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Normar los procedimientos para la formulacion y
atencién de denuncias por los usuarios contra los
servidores administrativos y funcionarios de la
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion.

BASE LEGAL

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publicay suReglamento.

LeyN°28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

Ley N° 29542 - Ley de Proteccion al Denunciante en el Ambito Administrativo y su Colaboracién Eficaz en el Ambito
Penal.

Ley N°29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales y sumodificatoriay Reglamento.

T.U.O.delalLeyN°27444 -D.S.004-2019-JUS

Ley N° 30057 - Ley delServicio Civil y suReglamento.

Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinarioy Procedimiento Sancionados de laLey N° 30057 y su
modificatoria.

Estatuto de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrion, aprobada mediante R.A.U. N° 025-2019-AU-
UNJFSC.

Reglamento de Organizaciony Funciones, aprobada mediante R.C.U. N° 0882-2016-CU-UNJFSC.




ALCANCE

Las disposiciones consideradas en la presente directiva son de conocimiento, observancia y cumplimiento
obligatorio para los servidores administrativos bajo cualquier modalidad, funcionarios y docentes de la Universidad
Nacional José Faustino Sdnchez Carrién; asi como de todo usuario en general que tenga conocimiento de comision
defaltas de caracter disciplinarios, advertidas en la Ley 30057,y suReglamentoy en la Ley del Codigo de Etica.

REQUISITOS PARA FORMULAR UNA DENUNCIA

a) Datos generales del denunciante

PERSONAS NATURALES
Nombres y apellidos completos del denunciante.
Documento Nacional de Identidad / Pasaporte / Carné de Extranjeria

(en caso sera ciudadano extranjero).
Domicilio, niumero telefénicoy correo electrénico del denunciante.

PERSONAS JURIDICAS

Razon social

Registro Unico de Contribuyentes

Representante/s) Legal (es)

Direccion, numero telefonico y correo electrénico de contacto.



REQUISITOS PARA FORMULAR UNA DENUNCIA

b) Contenido de la denuncia:

@ Los sucesos o hechos a denunciar, deben ser expuestos en forma clara, precisa y coherente.

@ Indicar el nombre de la dependencia o Unidad Organica donde brindan el servicio en el cual se ha observado la falta de
Cédigo de Eticade parte de algun servidor administrativo o funcionario.

©® Debera adjuntar documentacion probatoria que sustente la denuncia. De no contar con ello, debe indicar la dependencia o
Unidad Orgénica de laUniversidad que cuente conla misma, a efectos que se incorpore en el expediente de ladenuncia.

También podran presentarse otros medios probatorios, tales como: documentos digitales o tecnolégico, testigos y
otros; que sustenten la denuncia o indicar claramente las areas en las que se encuentren.

c) Compromiso del/la denunciante para permanecer a disposicion de la autoridad competente a fin de brindar aclaraciones o
proveer mayor informacion respecto a ladenuncia.

d) Lugar, fecha y firma o huella digital en caso de no saberfirmar o estarimpedido fisicamente de hacerlo.



PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE LA DENUNCIA

Presencial:

ENTREVISTA:

El/la servidor/a o persona natural o juridica, solicitara a través de la Unidad de Tramite Documentario de la UNJFSC, una
entrevista conlapersonaencargadaderecibir las denuncias.

El/la servidor/a encargada de recibir la denuncia presencial, debera mantener la reserva de la Identidad del/a denunciante,
bajoresponsabilidad administrativa.

Denuncia verbal ante el Secretario Técnico de la Oficina de Recursos Humanos de la Institucion.

DOCUMENTO FiSICO ENSOBRE CERRADO:
La denuncia se presentara ante la Unidad de Tramite Documentario de la UNJFSC, dirigido a la Oficina de Secretaria Técnica

manteniendo la confidencialidad del contenido de la informacion, bajo responsabilidad funcional, adjuntando los formatos

1,2y 3delapresentedirectiva.

El sobre tendra la siguiente rotulacién: “Denuncia por faltas al Cédigo de Etica — Confidencial”.

El servidor/a que recepciona la denuncia, evitara el registro de los datos de el/la denunciante en el SISTRAD, indicando que
se trata de una denuncia confidencial.



No Presencial:

Correo electronico

El/la servidor/a o persona natural o juridica, enviara su
denuncia a: ost@unjfsc.edu.pe; debiendo adjuntar los
formatos 1, 2 y 3 debidamente llenados y con la
documentacion sustentatoria.

En caso de que exista imposibilidad de adjuntar los medios
probatorios, éstos deberan ser presentados mediante la
“entrevista” o “documentofisico en sobre cerrado”.

El/la servidor/a encargada de recibir la denuncia, debera
reservar la identidad del/a denunciante, bajo
responsabilidad administrativa, en caso la haya solicitado.

Via Telefénica

Se proporcionard un numero telefénico dedicado a la
recepciondeladenuncia.

El/la denunciante que cuente con medios probatorios
debera hacerlo mediante la “entrevista” o “documento
fisicoen sobre cerrado”.

PROCESO DE ATENCION DE LA DENUNCIA

Una vez recibida la denuncia, a través de los procedimientos indicados, la Secretaria Técnica verificara que ésta se
encuentre en marcado dentro de los alcances de la presente directiva.
En el caso de que la denuncia no cumpla con algun requisito, se notificara a el/la denunciante para que subsane la
omision en un plazo no mayor a tres (3) dias habiles.
Si el/la denunciante no subsanara las observaciones, se considerara como un desistimiento de su denuncia,
procediéndose a suarchivamientofinal.
Una vez revisada la denuncia podra clasificarse como:” no ha lugar a trdmite”, en este caso se da por concluida la
atencion deladenuncia, debiendo hacerse de conocimiento a el/ladenunciante.
En el caso de que se tengan indicios suficientes para determinar la comision de la falta disciplinaria, se dara por
concluida la etapa de investigacién previa y el Secretario Técnico emitird un informe técnico de precalificacion
considerandolos requisitos exigidos por ley.

En un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de la recepcion de la denuncia, deberan dar
respuesta a el/ladenunciante detallando el estado de lamismay agradeciendo por su colaboracion.



RESPONSABILIDAD

Sonresponsables del cumplimiento de la presente directiva todas las dependenciasy/o  Unidades OrganicasdelaUNJFSC.

La presente directiva es de estricto cumplimiento para los/as servidores/as que laboran en laUNJFSC, bajo cualquier régimen
laboral o modalidad contractual, y los titulares de los érganos y unidades organicas son responsables de velar por su
cumplimiento.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva genera responsabilidad administrativa y sancién
conforme alanormativa que corresponda, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales alas que hubiere lugar.

DISPOSICIONES FINALES

@ El denunciante que haya solicitado acogerse a la Ley N° 29542, medidas de proteccion y beneficios a denunciante, y que no
hubiera cumplido con los requisitos sefalados en la mencionada ley, tendra un plazo de diez (10) dias habiles contados desde
que es notificado, pararealizar la subsanacion respectiva.

@ Los formatos contenidos en la presente directiva, podra ser descargados del Portal Institucional de la UNJFSC.

@ Si en la denuncia formulada por la presenta comision de una falta disciplinaria, se observara un ilicito penal en flagrancia, la
autoridad podra solicitar laintervencién del Ministerio Publico.

® Las denuncias presenciales se presentaran a través de la Unidad de Tramite Documentario de la Universidad en el horario
laboral establecido. Asimismo, las denuncias no presenciales seran presentadas ante correo electronico en el mismo horario.

© Las denuncias verbales seran canalizadas ante la Oficina de Secretaria Técnica — Oficina de Recursos Humano.



FLUJOGRAMA

Para la formulacion y atencion de denuncias:
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FORMATO DE DENUNCIA
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INFORMACION DE LA DENUNCIA
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INFORMACION DE LA DENUNCIA

i,

@ OFICINA DE 2 03
sl
F en el hacho [¥]
(indicar fos datos qua conoce)
Nombres y Apellidos Cargo

2Usted cuenta con documentos que sustentan la denuncia?

sl I:I (Si marcs esta opcidn, adjunte la documentacion al formulario) NO l:l

Huacho,

Firma del denunciante o del representante legal
en caso de Persana Juridica

Huella digital

Nota: Cads una de las hojas del presente formata debe ser validado por el/la denunciante. Asimismo, si se trata de una denuncia
andnima, elfla denunciante deberd cansignar un Onico correo electrénico con la finalidad que pueda ser natificado/a de cualquier
| informacidn necesaria e importante en el procedimiento

Directiva para la Formulacién y Atencidn de Cont y la UNIFSC




DECLARACION JURADA

DE
Formato N* 2
DECLARACION JURADA
En la ciudad de Huacho, Provincia de Chancay, Departamento de Lima; siendo las haras del dia del
mes de del afio
Yo, identifi con DNIf Carné de
Extranjeria/ Pasaporte N* de estado civil con domicilio actual en

; DECLARO bajo juramento que

estoy proporcionando a la Universidad Nacional José Faustina Sanchez Carrién la documentacion que tengo a mi
dispasicién y que la misma se ajusta a la verdad, cuya autenticidad puede ser verificada conforme a sus atribuciones

legales.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciona, me sujeto a los alcances de lo establecido en el Art. 411°
del Cédigo Penal, concordante con el Art, 32° de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; asi
como los alcances sobre las penas por el delito de calumnia regulado por el Art. 131° y el delito de falso testimonio
regulado por el Art. 409° del Cadigo Penal (D.L. 635).

Firmanda la presente para dar conformidad y ratificar el contenido de este documento.

Firma del denunciante o del representante legal
en caso de Persona Juridica

MNOTA: §| existieran mds hechos que declarar, podrd adjuntar al presente formato una hoja adicional precisando los mismos
detalles.

Directiva para la " ond e v en la UNJFSC

02




01

s
7
DE

COMPROMISO DEL DENUNCIANTE
Yo,
\dentificado/a con DNI { ) - Pasaporte | |- Carné de Extranjeria { ) N°
Con domicilio en
Con nimero telefonico fijo/celular N® /.

Y correa

En calidad de denunciante, DECLARO tener conocimienta de las disposiciones contenidas en el Art, 7° de la Ley N*
29542 ~ Ley de Proteccién al denunciante en el dmbito administrativo y de colaboracién eficaz en el dmbito penal, y
Art. 6" de su Reglamento, concordante can lo establecida en la Directiva vigente. Asimismo, a fin de dar cumplimiento
@ los requisitos establecidos en la misma, me comprometo a brindar informacién requerida sobre los presuntos

hechos ilegales o arbitrarios que forman parte de Is denuncia presentada.

Declara bajo juramento gque estoy proparcionando a la Universidad Nacional José Faustino Sinchez Carrion la
documentacién que tengo a mi disposicidn y que |a misma se ajusta a la verdad, cuya autenticidad puede ser

verificada conforme a sus atribuciones legales.

Asimismo, manifiesto mi conformidad en que las comunicaciones correspondientes se realicen a través del siguiente

medio (marque salo uno opcicn)

1. Notificacién domiciliaria EI {indicado en el Formato N* 1)

2. Notificacidn electrnica D (indicado en el formato N° 1}

Huacho,

Firma del denunciante

Huella dightal
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