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INSTITUTO GEOFiSICO DEL PERU

N° 299 -IGP/2017
Lima, 29 de diciembre de 2017

VISTOS, El Informe N° 146-2017-IGP/SG-OAJ; el Memorando N° 156-2017-IGP/SG-OPP; el
Memorando N° 002-2017-IGP/GTEIP y el Acta N° 003 del Grupo de Trabajo de Etica e Integridad del
Instituto Geofisico del Peri de fecha 29.12.2017; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Legislativo N°136 se crea el Instituto Geofisico del Pera (IGP) como un
Organismo Publico Descentralizado del Sector Educacion cuya finalidad es la investigacién cientifica, la
ensefianza, la capacitacién, la prestacion de servicios y la realizacion de estudios y proyectos, en las
diversas areas de la Geofisica;

Que, la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1013, Ley de
Creacion, Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente, dispone la adscripcion del IGP como un
organismo ptiblico ejecutor del Ministerio del Ambiente;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 001-2015, se aprobé el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Peni (IGP);

Que, a través de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, se regula y
establece los principios, deberes y prohibiciones éticos que rigen para los servidores publicos en cualquiera
de los niveles jerarquicos incluyendo a los funcionarios de confianza o electos de conformidad con lo
dispuesto con la Constitucién Politica, asi como mecanismo para lograr la mayor eficiencia en la gestién
publica y una mejor atencion a la ciudadania;

z Que, a través de la Resolucion de Presidencia N°189-IGP/2017, se designé al “Grupo de Trabajo de
jca e Integridad Publica en el Instituto Geofisico del Perii” con el objetivo de promover la transparencia,
0 Bfica e integridad publica en la entidad,

J Que, conforme lo sefialado en el Acta N° 003 del Grupo de Trabajo de Etica e Integridad del Instituto
Geofisico del Peru de fecha 29.12.2017, el Grupo de Trabajo de Etica e Integridad acuerda que se inicie el
tramite para la aprobacion por parte del Presidente Ejecutivo del IGP, de los proyectos de Directivas
“Disposiciones para la Atencién de Denuncias por presuntos Actos de Corrupcién en el Instituto Geofisico del
Peri” y "Disposiciones para la Atencion de Denuncias Administrativas en el Instituto Geofisico del Peru”,

& IR para tales efectos el Presidente de dicho Grupo de Trabajo remitié mediante el Memorando N° 002-2017-
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IGP/GTEIP el Proyecto de Directiva al Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (e) con el fin que
o 3 esa oficina revise y emita opinion sobre dicho instrumento de gestion;
OANLILSNI .

‘fm_aw.& Que, mediante Memorando N° 156-2017-IGP/SG-OPP remitida al Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (e) sefiala que luego de revisar la propuesta
de Directiva denominada “Disposiciones para la Atencién de Denuncias Administrativas en el Instituto
Geofisico del Peni” y emite opinién favorable y sugiere que se revise y se emita opinién legal de dicha
propuesta;
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Que, mediante Informe N° 146-2017-IGP/SG-OAJ, la Oficina de de Asesoria Juridica sefiala que se
ha realizado la revisién de la directiva “Disposiciones para la Atencién de Denuncias Administrativas en el
Instituto Geofisico del Pend” y que la misma se ajusta a lo establecido tanto en el Reglamento de
Organizacion y Funciones del IGP y normas aplicables a dicha directiva;

Que, la Directiva denominada “Disposiciones para la Atencion de Denuncias Administrativas en el
Instituto Geofisico del Per”, se ajusta a lo sefialado en la Directiva N° 001 -2017-IGP/SG “Elaboracion,
aprobacion y suscripcién de Directivas”, aprobado mediante Resolucién de Presidencia N° 271-IGP/2017;

Con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Oficina de Asesoria Juridica
y de la Secretaria General;

De conformidad con los dispuesto en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica; Decreto Supremo N°01-2015-MINAM, Reglamento de Organizacién y Funciones del IGP y en el uso
de las facultades establecidas en el Decreto Legislativo N° 136, Ley de Instituto Geofisico del Peru;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva N° 004-2017-IGP/SG, denominada *Disposiciones
‘c para la Atencién de Denuncias Administrativas en el Instituto Geofisico del Perd”, la misma que forma parte
Zitegrante de la presente Resoluci6n.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha toda disposicién interna que se
oponga a lo dispuesto por la presente Resolucion de Presidencia.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el Portal Web del
Instituto Geofisico del Peru.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dr. Hermando Tavera H.
Presidente Ejecutivo
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DIRECTIVA N° 004 -2017-IGP/SG

APROBADO POR RESOLUCION DE PRESIDENCIA
N° 299-1GP/2017

DISPOSICIONES PARA LA ATENCION DE
DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS EN EL
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU




DIRECTIVA N° 004 -2017-IGP/SG

DISPOSICIONES PARA LA ATENCION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS EN EL
INSTITUTO GEOFISICO DEL PERU

1. FINALIDAD

Normar el procedimiento para la adecuada atencién de las denuncias administrativas
en el Instituto Geofisico del Peru.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

2.2 Ley N° 28024, Ley que regula la gestion de intereses en la administracién publica.

2.3 Ley N° 29542, Ley de proteccion al denunciante en el ambito administrativo de
colaboracién eficaz en el ambito laboral.

2.4 Decreto Legislativo N°136, Ley de Creacion del Instituto Geofisico del Pert - IGP.

2.5 Decreto Supremo N°043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.6 Decreto Supremo N°006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, ey de Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

2.7 Decreto Supremo N°099-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
regula la Gestion de Intereses en la Administracion Publica.

2.8 Decreto Supremo N° 001-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Instituto Geofisico del Perti.

2.9 Resolucion Ministerial N° 183-2017-MINAM que aprueba la Directiva N° 01-2017-
MINAM/DM - "Etica e integridad plblica y disposiciones para la atencién de
denuncias en el Ministerio del Ambiente".

2.10 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la
Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil”

2.11 Resolucion de Presidencia N°26-IGP/2015, que aprueba la Directiva N°01-2015-
IGP/PEM, “Cédigo de Etica de la Funcién Publica en el Instituto Geofisico del

Peru-IGP”
3. ALCANCE
T0,
m Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para
-.gcg_ﬁfg g todos los servidores de los 6rganos y unidades organicas del Instituto Geofisico del
%E_Jm_ ﬂ.-‘??' Peru-en adelante IGP, con prescindencia de su régimen laboral o contractual.

4. DISPOSICIONES GENERALES
4.1 Definiciones

Para efectos de la presente Directiva se establecen las siguientes definiciones:

4.1.1 De las denuncias administrativas:

e Denunciante.- Persona natural o juridica en forma individual o
colectiva, que presenta una denuncia administrativa de manera
escrita, verbal o virtual acompanada del formato en Anexo N° 01 de la
presente Directiva, debidamente llenado ante el IGP. No es parte del



procedimiento administrativo disciplinario, sino es un colaborador de la
Administracion Publica y del Sistema de Justicia.

o Denuncia Administrativa.- Comunicacion que se realiza al IGP
presentada de forma escrita, de manera verbal o virtual, con el formato
en Anexo N° 01 debidamente llenado, con la finalidad de dar a
conocer hechos que considera constituyen una falta cometida por
servidores y/o ex servidores, de caracter disciplinario o que transgrede
el Cédigo de Etica de la Funcién Pablica. Su tramitacion es gratuita.

e Procedimiento Administrativo Disciplinario.- Es el conjunto de
actos y diligencias destinadas al esclarecimiento y determinacion de la
existencia o no existencia de responsabilidad administrativa, con
respeto y garantias del debido procedimiento.

e Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario.- Una
vez evaluada la denuncia, si la Secretaria Técnica recomienda el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario, la competencia para
conducir el mismo y, de ser el caso, sancionar en primera instancia,
corresponde, segun sancion propuesta en el informe de
precalificacion, a:

Jefe inmediato del presunto infractor.

El Director de la Oficina de Administracion
El Presidente Ejecutivo.

Tribunal del Servicio Civil.
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o Secretaria Técnica de las Autoridades del Procedimiento
Administrativo Disciplinario (STPAD).- Es la encargada de apoyar el
desarrollo del procedimiento administrativo disciplinario, tiene por
funcién tramitar las denuncias y responder al denunciante. Esta a
cargo del(de la) Secretario(a) Técnico(a) designado(a) por el(la) Titular
de la Entidad.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 Del procedimiento de presentacién y tramite de denuncias administrativas

g N tTUWE A. De la presentacién de denuncias administrativas
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-@fmﬂ" El (la) denunciante puede presentar su denuncia administrativa a través de

los siguientes medios:

5.1.1 Presentacion Fisica:

La denuncia se presenta en la Mesa de Partes del IGP, un sobre mediante
el formato “Denuncias Administrativas” (Anexo N°01) el cual puede ser
obtenido en Mesa de partes del IGP o en la siguiente direccion:

http://intranet.igp.gob.pe/denuncias-administrativas.

El uso del formato es opcional para el denunciante, quien puede utilizar
cualquier otro medio escrito que contenga la siguiente informacién:

1. Fecha de presentacion de la denuncia.



2. Nombres, apellidos completos, nimero de documento de
identidad y domicilio.

3. Expresion concreta, precisa de los hechos y la indicacion y
determinacion del presunto autor, asi como cualquier dato que
propicie la localizacién o facilite Ia determinacion del presunto
autor.

4. Los antecedentes y documentos o medios que aporten evidencia,
asi como cualquier otro elemento que permita su comprobacion.

5. La firma del(de la) denunciante; o, huella digital en caso de no
saber firmar o estar impedido de hacerlo.

6. Numero de teléfono y correo electrénico, de manera opcional.

5.1.2 Presentacion Verbal:

La STPAD recibira las denuncias verbales y se debera dejar constancia de
la denuncia a través de la firma del denunciante del formato “Denuncias
Administrativas” (Anexo N°01), con el fin de dar tramite a la denuncia y que
pueda coordinar con el personal de Mesa de Partes del IGP el registro en
el Sistema de Tramite Documentario.

5.1.3 Presentacion Virtual

La denuncia se presenta a través del formato virtual electrénico “Denuncias
Administrativas® que se muestra en Ia siguiente  ruta
http://intranet.igp.gob.pe/denuncias-administrativas 0 también puede
enviarse al correo electronico denuncias@igp.gob.pe debiendo adjuntar
debidamente llenado el formato de “Denuncias Administrativas” (Anexo N°
01) o documento que cumpla con los requisitos sefialados en el numeral
5.1.1.

La STPAD debera imprimir la denuncia administrativa y coordinar con el
personal de Mesa de Partes de IGP el registro en el Sistema de Tramite
Documentario.

B. Del tramite de atencién de las denuncias administrativas

5.14 Al momento de la presentacion de la denuncia administrativa, el
responsable de Mesa de Partes, revisa que ésta contenga la informacién
sefialada en el numeral 5.1.1 de Ia presente Directiva, si es conforme,
consigna el sello de confidencial en la denuncia y deriva a la STPAD el
mismo dia en que fue presentada.

En caso la denuncia no cumpla con los requisitos minimos para su
presentacion sefalados en el numeral 5.1.1, el responsable de Mesa de
Partes solicita al denunciante la subsanacién de las omisiones advertidas

e‘\r“hﬁ C‘L:_'-&

& O\ en un plazo dos (02) dias habiles, contados a partir de la recepcién del
4 welflno 7 documento. De realizarse la subsanacién en el plazo indicado, se entiende
e / por admitida la solicitud, caso contrario, se considerardA como no
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presentada y se proceders a su archivamiento.

5.1.5 La STPAD tiene por funcion efectuar la precalificacién de la denuncia en
funcién a los hechos expuestos en Ia denuncia y las investigaciones
realizadas.

5.1.6 La STPAD podra requerir informacién y/o documentacién a los(as)
servidores(as) y/o ex servidores(as) del IGP o de ofras entidades. Es
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obligacién de todos los destinatarios remitir la informacion solicitada por la
STPAD en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

5.1.7 La STPAD remitira un informe preliminar que contiene los resultados de la
precalificacion de la denuncia, sefialando la existencia o no de indicios
razonables de presunta comisién de falta, recomendando a la autoridad
administrativa competente el inicio de la fase instructiva o declarando no
ha lugar a tramite la denuncia, segin los plazos establecidos en
normativas vigentes.

5.1.8 La STPAD brinda respuesta al(a la) denunciante en un plazo no mayor a
treinta (30) dias habiles a partir del dia siguiente de su recepcion,
informando sobre el estado de la misma y agradeciendo por su
colaboracién. La calificacién de “no ha lugar" al tramite de la denuncia,
también serd puesta en conocimiento del denunciante, motivando dicha
calificacién y cesara la medida de proteccion, de haber sido otorgada.

5.1.9 La STPAD presentara bimestralimente al(a la) Jefe(a) de la Oficina de
Administracion o cuando éste lo solicite, un reporte sobre el estado de las
denuncias recibidas y/o procedimientos administrativos disciplinarios
iniciados, con la finalidad de que estos sean puestos en conocimiento de la
Secretaria General.

C. De las medidas de proteccién

5.1.10 A solicitud del denunciante, y siempre que la denuncia administrativa
cumpla con los requisito minimos, Mesa de Partes del IGP otorgara como
medida de proteccion un cédigo de identificacion, solicitando confirmacion
de la direcciébn postal o electrénica a la que se remitiran las
comunicaciones. Los datos de identidad que figuran en el expediente de la
denuncia administrativa y en el Sistema de Tramite Documentario seran
reemplazados por el codigo asignado.

6. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

6.1 La informacién contenida en las denuncias y el tramite de las mismas, incluyendo

07 las solicitudes de proteccion al denunciante, son de caracter confidencial
g mutoﬁfg conforme a la ley de la materia.
i Dereno g
'%?’-&.,w' 6.2 Los servidores civiles del IGP que participen en la tramitacién y atencién de

denuncias estan prohibidas de divulgar cualquier aspecto relacionado a ella,
particularmente, la identidad del denunciante o de los testigos. Se presume la
reserva de la identidad, salvo se sefiale lo contrario de manera expresa.
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7. ANEXOS

7.1 Anexo N°01 : Formato de Denuncia Administrativa
7.2 Anexo N°02 : Flujograma del Procedimiento de Atenciéon de Denuncias
Administrativas



ANEXO N°01

FORMATO DE DENUNCIA ADMINISTRATIVA
Ate, alos.....dias del mes....... de....

Nl e , identificado(a) CoN..............oooeeeeeeeeeeeee
(nombre completo y apellidos, en caso de ser persona natural y nombre de la empresa y de
Su representante, en caso de ser persona juridica) y domicilio en
.............................................................................. me presento ante usted, con la finalidad de
dejar constancia de una denuncia contra el(los) servidor(es) .............cc......... de vuestra
entidad, conforme a los hechos que a continuacion expongo:

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

.........................................................................................................................

(Se debe realizar una exposicion clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de
tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la indicacién de sus presuntos autores y
participes y el aporte de la evidencia o su descripcion, asi como cualquier otro elemento que
permita su comprobaci6n)

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

Declaro bajo juramento que la autoridad................oo.oveovoovoeo la tiene en
su poder.

(EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL)

0y
Adjunto como prueba...............cooo.
8 g; ‘{Eéiié' J F>

{ 0 &
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%%gii «" A través de la presente me comprometo a permanecer a disposicion de la entidad, a fin de

brindar las aclaraciones que hagan falta o proveer mayor informacién sobre las
iregularidades motivo de la denuncia.

!Nombre y firma del denunciante)

DEL PERU

Nota: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma que
se le debe otorgar sin costo adicional.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS
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