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CAPITULO 1

GENERALIDADES

ARTICULO 1°.-FINALIDAD

\\Establecer normas que regiran el Procedimiento Administrativo Disciplinario aplicable a los
“émr i sgmdores de los diferentes regimenes laborales de la Municipalidad Distrital de Pichari, a fin

et Huayliase de sancionar aquellas conductas que constituyan infraccion a las obligaciones laborales
U\_””L admlmstrativas o éticas en el cumplimiento de sus funciones.

“” ARTICULO 2° - OBJETIVO

Pie
WS,,,,, Regular el debido Procedimiento Administrativo Disciplinario aplicable en la Municipalidad
é*‘ \ Distrital de Pichari, por faltas disciplinarias en que incurran los funcionarios y servidores de

\ §
-' i ‘los diferentes regimenes laborales, a fin de determinar las responsabilidades y sancionarlos
RENTE

s / de ser el caso.

' X 4‘_ ARTICULO 3°.- ALCANCE
.f.',.?%,.‘,. as disposiciones contenidas en la presente directiva, es de aplicacion a todos los
1 >/ servidores, conforme lo sefiala el literal i) del articulo IV del Reglamento General de la
X, Ley del Servicio Civil aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM., que ejercen o
B hayan ejercido funciones en la Municipalidad Distrital de Pichari, con prescindencia de

§u régimen laboral y/o contractual, que se incorporen al régimen laboral de la Ley
N°30057. y de aquellos cuyos derechos se regulen por los Decretos Legislativos N° 276,
Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
X Decreto Legislativo N°728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, asi, como a
S contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N°1057 a quienes se les

v' Constitucion Politica del Peru

v' Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento el D.S. N° 040-2014-PCM.

v Ley N° 29622, Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraloria General de la Republica y amplia sus facultades en el
Proceso para sancionar en materia de responsabilidad administrativa funcional y su
Reglamento el D.S. N°023-2011-PCM.

v" Ley N° 29849 - ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativa N° 1057, y se otorga derechos laborales.

v Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.
vey N° 27972, Ley Organica de Municipalidades:




Ley N°27942, Ley de Prevencién y Sancion del Hostigamiento Sexual y su Reglamento
el D.S. NO0O10-2003-MINDES.
Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su Reglamento el D.5.
N°033-2005-PCM.
Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionariosy
servidores publicos, asi como de las personas que prestan servicios al estado, bajo
cualquier modalidad contractual.
Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N°26771, Ley que establecen la prohibicion de ejercer la facultad de
Nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco y su Reglamento el D.S. N°0021-2000-PCM.
Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial del Contrato
Administrativo de Servicios y su Reglamento el D.S.N°075-2008-PCM., y su
modificatoria el D.S. N°065-2011-PCM.
Decreto Legislativo N°1023 - Norma, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
D.S. N°0003-97-TR, Texto Unico Ordenado del D. Legislativo N°728, Ley de
Productividad y Competitividad Laboral.
Decreto Legislativo N°276, Ley de bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su reglamento el D.S. N°05-90-PCM.
D.S. N°023-2011 - PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley N°29622, denominado
Reglamento de Infracciones y Sanciones para la Responsabilidad administrativa
funcional derivada de los informes emitidos por los "Organos del Sistema Nacional de
Control.
Resolucién de la Presidencia Ejecutiva - SERVIR, que aprueba reglas y lineamientos
para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo N°1057.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Pichari aprobado
por Ordenanza Municipal N°004-2015-MDP/LC de fecha 08.04.23.

ARTICULO 5° .-RESPONSABILIDADES

La Oficina de Recursos Humanos, es responsable de velar por el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva; sin perjuicio de las responsabilidades de las
demas autoridades administrativas que intervienen en los respectivos procedimientos de
conformidad a la Ley 30057 su Reglamento y Directivas.

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

""4?3-\5, Es el conjunto de actos y diligencias que preceden a todo acto administrativo, emitidas

N .. . .z ofe
\2\para el esclarecimiento de la determinacién de la responsabilidad administrativa

&=k, o . )
zjdisciplinaria de un servidor, con respeto al debido proceso, al derecho de defensa y la

tutela jurisdiccional efectiva, misma que considera dos fases:

a) La fase instructiva. - Esta fase se encuentra a cargo del drgano Instructor, y




administrativa disciplinaria. Se inicia con la notificacién al servidor, la misma que
determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario, brindandole un
plazo de cinco (05) dias hébiles para presentar su descargo, plazo que puede ser
prorrogable por cinco dias mas ingresada la peticién antes de su vencimiento.
El servidor puede ser asistido por un abogado y acceder al expediente
administrativo, en cualquier etapa del procedimiento.

b) Lafase sancionadora. - Se encuentra a cargo de un érgano sancionador y comprende
desde la recepcidn del informe del dérgano instructor hasta la emisién de la
comunicacion que determina la imposicién de sancién o la declaracidn de no ha lugar
a la comision de una falta disciplinaria, disponiendo el archivo del procedimiento.

ng) Watter I¥
Pimentel Huayliasie; =
2\ GERENTE /&

Es aquel que conduce el procedimiento para la determinacién de la
responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia con la notificacién
al servidor, de los cargos que se le imputan, hasta la emision y notificacion del
informe en el que se pronuncia sobre la existencia o no de la falta administrativa
imputable al servidor.

De acuerdo a la naturaleza de la falta y el cargo que ocupe el servidor en la
Municipalidad, el drgano instructor puede ser el Jefe Inmediato o el Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos.

7.2. ELORGANO SANCIONADOR

Es el funcionario que recibe el informe del érgano instructor y realiza las
acciones que corresponden hasta la emision del acto que determina la
imposicién de la sancién o determina la declaracién de no ha lugar a la
comision de una falta disciplinaria, disponiendo en este ultimo caso, el
archivo del procedimiento.

El 6rgano sancionador de acuerdo a la naturaleza de la falta puede ser.
a. El Jefe inmediato
b. El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
C. El Gerente Municipal
d. La Comisién Especial Ad-hoc
7.3. TITULAR DE LA ENTIDAD

Para efectos del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos, conforme
a lo dispuesto en el literal j) del Articulo IV del Reglamento General de la Ley
N°30057, se entiende que el titular de la entidad, es la maxima autoridad




administrativa de una entidad publica, en el caso del Gobierno Local la maxima
autoridad administrativa es el Gerente Municipal.

7.4. LA SECRETARIA TECNICA

La Secretaria Técnica, en virtud a lo sefialado en la Segunda Disposicion
4 Complementaria Modificatoria de la Ley N°31433, se modifica el Art. 92 de la
e Ley N° 30057, Ley del servicio Civil, se constituye en un drgano de apoyo del
i A / organo Instructor y el érgano Sancionador y depende de la Oficina de Recursos
/ omb L Humanos., puede estar compuesta por uno o mas servidores. Estos servidores,
=~ Ing. )?1) a su vez pueden ser servidores civiles de la entidad y ejercen la funcién en
\ ““““”_&“ adicion a sus labores que realizan ordinariamente, de preferencia son abogados
. \ ’ y son designados, mediante Acuerdo de Consejo Municipal, siendo la
' designacion por dos afios renovables una sola vez por el mismo plazo.

La secretaria técnica, tiene a su cargo las siguientes funciones:

a. Brinda apoyo y asesoria técnica al jefe inmediato del servidor imputado, al Jefe
de la Oficina de Recursos Humanos, al érgano Instructor o al Presidente de la
Comision Especial Ad-hoc.

b. Recibe las denuncias que se formulen y realiza acciones conducentes a su
tramitacion, de conformidad con la Ley y su Reglamento.

C. Precalifica las presuntas faltas, debiendo sustentar y fundamentar
debidamente sus opiniones.

d. Documenta la actividad probatoria, solicitando los informes u otros, que sean
necesarios.

e. Elabora los informes, y documentos gue correspondan.

f. Prepara la agenda de reuniones del érgano Instructor, redacta y custodia las
actas de las sesiones, en los casos que correspanda, elabora y diligencia las
notificaciones, comunica los acuerdos, otorga copia y demds actos propios de
la naturaleza del cargo.

g. Participa en las reuniones que convoque el Jefe de Recursos Humanos y en las
sesiones relacionadas con la Comision de Procedimientos Administrativos,
convocados por el érgano instructor y/o el drgano sancionador, segin sea el
caso

h. Estructura y preparar el expediente administrativo. Administra y custodia que
todo lo actuado se inserte en orden cronoldgico, debidamente foliado.

i. Convoca a pedido de su presidente a las sesiones ordinarias y extraordinarias,
asi como de la Comisién Especial Ad-hoc.

j. Las demds funciones que le encargue el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
o la Comisidn Especial Ad-hoc.

La Secretaria Técnica, no tiene capacidad de decision y sus informes u opiniones no
son vinculantes.




ARTICULO 8°.- EL SERVIDOR

La presente directiva es aplicahle a los servidores y ex servidores publicos, indistintamente de
condicion de funcionarios, empleados, obreros bajo el régimen del Decreto Legislativo N°276,
728, 1057 y Ley N° 30057, con las exclusiones sefialadas por Ley, asi también a los servidores
civiles.

Segun el Art 87° de la Ley N°30057, Las autoridades deben prever que la comision de la
conducta sancionable no resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir las normas
infringidas o asumir la sancidn.

:\ Si un servidor civil es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que

X cause estado, o que haya quedado consentida, o ejecutoriada, culmina su relacién con la
entidad.

2 A
Ivan?

oo funcionario o servidor publico, o cualquier persona natural o juridica puede denunciar

,.,g‘-,‘fi%chos que considere como una falta disciplinaria que transgredan el Cédigo de Etica de la
cidn Publica, establecidos en la normatividad legal vigente, cometidos presuntamente por
;l‘:,u'ncionario o servidor de la Municipalidad Distrital de Pichari. Las denuncias se formulan
aAte la Secretaria Técnica, en forma verbal o escrita, en forma clara y fundamentada, debiendo
adjuntar los medios probatorios como; medios escritos, audiovisuales, testimoniales o
-cualquier otra prueba orientada a brindar verosimilitud y certeza sobre los hechos

denunciados, los mismos deberan consignarse de manera clara en la denuncia.
ARTICULO 10°.-CONTENIDO DE LA DENUNCIA

La denuncia debe contener como minimo los siguientes requisitos:

a. Apellidos y nombres del denunciante, indicando el nimero de su Documento Nacional
de Identidad, su domicilio real y la direccién donde se haran llegar las notificaciones.

b. Apellidos y nombres del servidor denunciado
Detallar en forma precisa, la falta de caracter disciplinario cometida por el servidor.

La descripcion, en forma clara, de los hechos imputados al servidor, con indicacién de
la hora, lugar y fecha, en que se habria cometido la falta.

e. Documentos y demas medios probatorios, que acrediten los hechos expuestos y que
vinculen al servidor con los hechos materia de la denuncia.

f. Lafechay firma del denunciante.

las obligaciones, prohibiciones y demas normativas especificas sobre los deberes vy
obligaciones del servidor y da lugar a la aplicacidn de la sancidn conforme a la tipificacién y al
procedimiento establecido en la legislacion vigente y la presente directiva.

De conformidad con el articulo 85 de la Ley 30057, son faltas de caracter disciplinario que
segun su gravedad pueden ser sancionadas con suspension temporal o con destitucién, previo




El incumplimiento de las normas establecidas en la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y
su Reglamento el D.S. N°040-2014-PCM;

La reiterada resistencia al cumplimiento de las ordenes de sus superiores relacionadas
con sus labores;

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o falta de palabra en agravio de su
superior, del personal jerarquico y de los compafieros de labor;

La negligencia en el desempefio de sus funciones;

El impedir el funcionamiento del servicio publico;

La utilizacién o disposicién de los bienes de la Municipalidad de Pichari, en beneficio
propio o de terceros;

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes;

El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro;

) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias instrumentos, documentacién y demas bienes de Propiedad de la

“\ Municipalidad o en posesion de esta;

" Las ausencias injustificadas por méas de tres (03) dias consecutivos o por mas de cinco (05)
dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15)
dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario;

El hostigamiento sexual, cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor, asi como
el cometido por un servidor, cualquiera sea la ubicacién de la victima del hostigamiento
en la estructura jerarquica de la Municipalidad;

Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del
uso de sus funciones o de recursos de la Municipalidad;

Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o condicion
econdémica;

El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo;

La afectacién del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.
Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o para terceros.

La doble percepcién de compensaciones econédmicas del Estado, salvo los casos de dietas,
y por funcién docente.

Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la municipalidad es de
obligatorio conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias
concedidas por razones personales.

Incurrir en actos de nepotismo, conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.
Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical, conforme al Art. 512 del
Reglamento.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de la Municipalidad de Pichari
Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcidn con fines de lucro personal, constituyéndose en serio agravante el cobro
por los servicios gratuitos que brinda la municipalidad a las poblaciones vulnerables.

No guardar confidencialidad en la informacién, que por la naturaleza de su cargo o
funcion se encuentran obligados a conservar en reserva respecto de los asuntos o de la
informacién contenida en ella pudiera originar perjuicios a la entidad municipal, de
acuerdo con el literal k) del Art. 156° del Reglamento.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor que haya decidido no ejercer su
derecho a huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de los equipos y tecnologia
que impliquen la afectacion de los servicios que brinda la Municipalidad.




. La falta por omisién consiste en la ausencia de una accién que el servidor 0 ex servidor
civil tenia la obligacién de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

bb. Negarse a recibir documento, notificacion dispuesta por la autoridad superior.

cc. No informar a la autoridad superior o denunciar ante la autoridad correspondiente los

actos delictivos, faltas disciplinarias o irregularidades que conozca.

. Dafiar o deteriorar la imagen de la entidad.

. Generar una denuncia falsa o anénima faltando a la verdad.

Portar arma de fuego sin licencia en el interior del Palacio Municipal

. Incumplimiento al Contrato de Trabajo.

. Omitir el cumplimiento del Perfil de Puestos a sabiendas.

ii. Omitir privilegiar los intereses del Estado sobre los intereses propios o de particulares.

ji. Brindar declaraciones en nombre de la entidad, salvo autorizacion expresa del superior
~ jerdrquico competente o cuando corresponda por la naturaleza del puesto.

-kk. Las demas que sefiala la Ley.
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3 ° ,delaley N° 27444 Ley de Procedlmiento Admlmstratlvo General asicomo las normas
SO "m/“(e/wstas en la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica, y las disposiciones
N lF==contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo, las cuales se aplican conforme a los
procedimientos establecidos en la presente directiva, la Ley y su Reglamento.

ARTICULO 12°.- INFRACCION AL CODIGO DE ETICA

Se consideran faltas de caracter disciplinario la trasgresion a las normas establecidas en la
Ley°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, pasibles de la imposicion de las
sanciones tipificadas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

ARTICULO 13°.-INFRACCIONES

Se considera infraccidn la trasgresion a las normas sobre los deberes y obligaciones sefialadas
en el Art. 11 de la presente Directiva, asi como las sefialadas en el Cédigo de ética de la Funcion
Publica, generandose responsabilidad pasible de sancion. La calificacion de las infracciones es
responsabilidad exclusiva de las Autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario que
sefiala la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su reglamento el D.S. N° 040-2014-PCM.

n ARTICULO 14°.- SANCIONES DISCIPLINARIAS

a) Amonestacién Verbal. - La efectia el jefe inmediato en forma personal y reservada,
no se registra en el legajo del servidor, tampoco requiere para su imposicién de
procedimiento previo, debiendo garantizarse el derecho del servidor a exponer sus
argumentos de descargo.

b) Amonestacion Escrita. - Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario.
Es impuesta por el jefe inmediato quien se constituye como drgano instructor y
sancionador, y el Jefe de recursos Humanos oficializa dicha sancién, la misma que es
debidamente registrada y archivada en el legajo del servidor. La Apelacion, es resuelta
por el mismo 6rgano que formalizo la sancidn.

¢) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia, hasta un afio o trescientos
sesentaicinco (365) dias calendarios. - La suspension sin goce de remuneraciones, se
apllca prewo procedimiento administrativo disciplinario, el nimero de dias de




suspensién es propuesto por jefe inmediato y aprobado por el Jefe de Recursos
Humanos, el cual puede modificar la sancién propuesta. La sancion se oficializa por
resolucién del Jefe de Recursos Humanos. La apelacién es resuelta por el Tribunal del
Servicio Civil.

d) La Destitucion. - Se determina previo procedimiento administrativo disciplinario. El
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos se constituye en érgano instructor y es quien
propone la sancién, la misma que es aprobada por el Gerente Municipal, el cual puede
modificar la sancién propuesta. Se oficializa la sancién mediante Resolucién del
Gerente Municipal, a través de su registro en el respectivo legajo y su comunicacion
al servidor., Finalmente el Subgerente de Recursos Humanos, procede a registrar la
sancién impuesta en el Registro Nacional de Sanciones y Despido, (RNSS).

La apelacién es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.
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e) Inhabilitacién para el reingreso al Servicio Civil. - Se impone, previo procedimiento
administrativo disciplinario, a los ex - servidores, por el plazo de cinco (05) afios, de
s conformidad con lo sefialado en numeral 241.2 del Art. 241, de la Ley N° 27444, Ley
\;)\ del Procedimiento Administrativo General. Sigue el mismo tramite que la sancion
1! disciplinaria de destitucion.

' ,ijf-" inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial. - Cuando el érgano jurisdiccional
' emita sentencia consentida y/o ejecutoriada con condena de inhabilitacion en los
supuestos sefialados en los numerales 1 0 2 del Art. 362 del Codigo Penal, como pena
principal o accesoria, debe de notificarse copia del cargo de notificacion del
condenado a la entidad publica en la cual tiene o ha tenido vinculo laboral o
contractual, para que proceda a realizar la inscripcion en el Registro Nacional de
Sanciones y Despido, (RNSS).

ARTICULO 15° - DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES E IMPOSICION DE
SANCION

La responsabilidad administrativa que da lugar a la imposicién de sancién de amonestacion
escrita, suspension o destitucion de un servidor, solo puede determinarse previo
procedimiento administrativo disciplinario.

ARTICULO 16°-PROPORCIONALIDAD Y RACIONABILIDAD DE LA SANCION

Le acuerdo con el Art. 86°de la Ley 30057 y el literal b) del Art. 103 del reglamento, la sancién
aplicable debe ser proporcional y razonable a la falta cometida y se determina evaluando las
condiciones siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales, o a los bienes juridicamente protegidos por
el Estado.

b) Ocultar a comisidn de la falta o impedir su descubrimiento.

¢) Elgrado de jerarquia y/o especialidad del servidor que comete la falta, entendiendo
que cuando mayor sea la jerarquia de la autoridad y mas especializadas sus funciones
en relacién con las faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas.

d) Las circunstancias en gue se comete la infraccién.

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacién de uno o mas servidores en la comision de la falta o faltas.

g) Lareincidencia en la comision de las faltas




v , ARTICULO 17° DERECHOS E IMPEDIMENTOS DEL SERVIDOR EN EL PROCEDIMIENTO
574 )3) ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

El servidor mientras esté sometido al procedimiento administrativo disciplinario, tiene
derecho al debido proceso y la tutela jurisdiccional efectiva y al goce de sus
compensaciones., asi como a lo siguiente:

El servidor civil, tiene derecho a estar representado por un abogado y acceder al
expediente administrativo en cualquiera de las atapas del procedimiento.

En tanto dure el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor esta
impedido de hacer uso de vacaciones, licencias por motivos particulares mayores a
cinco (05) dias habiles o presentar su renuncia.

Cuando una entidad, no cumpla con emitir informe a que se refiere el segundo
pérrafo de la segunda disposicién complementaria final de la Ley del Servicio Civil en
un plazo de diez (10) dias habiles, la autoridad competente formulara denuncia sin
contar con dicho informe.

Todos los 6rganos de la Municipalidad Distrital de Pichari, se encuentran obligados a
brindar informacion que requiera el drgano Instructor, en tanto cuente con la misma,
dentro del plazo que se establezca para tal fin, contados a partir del dia siguiente de
la recepcién de la solicitud, bajo responsabilidad del funcionario encargado del
control correspondiente.

En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de
control, las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son
competentes en tanto la Contralorfa General de la Republica, no notifique la
Resoluciéon que determina el inicio del procedimiento sancionador por

responsabilidad administrativa funcional, con el fin de respetar los principios de
competencia.

ARTICULO 18°.- DE LA PRESCRIPCION

En caso de faltas disciplinarias o por infraccién al Cédigo de Ftica de la Funcion Pablica de los
servidores, la facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el

procedimiento disciplinario escribe conforme a lo previsto en el articulo 942 de la Ley. de
acuerdo a lo siguiente:

a. Alos tres (03) afios de cometida la falta, salvo que, durante ese periodo, la Unidad de
Recursos Humanos, hubiera tomado conocimiento de la misma. En este ultimo

supuesto, la prescripcion opera en un (01) afio calendario después que la Unidad de
Recursos Humanos tomo conocimiento.

Para el caso de los ex funcionarios o servidores civiles, el plazo de prescripcién es de

dos (02) afios calendarios, desde que la entidad conocié de la comisién de la
infraccion.

La Prescripcidn. es declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedido de parte, en

| cualquier etapa del procedimiento, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
correspondiente.

También se declara a pedido del drgano instructor o sancionador cuando, con ocasién del
procedimiento que conocieran en ejercicio de sus funciones consideren que se hubiera
producido; el pedido se formula mediante informe presentado al titular de la entidad, con
oy el f Qo y adjuntando la respectiva documentacion.




ARTICULO 19°- IMPEDIMENTOS

El servidor que le corresponda actuar como secretario técnico, argano instructor, érgano
sancionador u otra autoridad administrativa del procedimiento administrativo sancionador,
debera de abstenerse en cualquier actuacién relacionadas con las denuncias o tramites
referidos al procedimiento administrativo sancionador, cuando se encuentre en algunos de
| los supuestos:

a. Sies pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con
el servidor a quien se le imputa la comision de falta de caracter administrativo o con
sus representantes o mandatarios.

Si ha tenido intervencién como abogado, perito o testigo en el mismo procedimiento
o si como autoridad hubiere intervenido en alguna etapa del procedimiento.

Si la resolucion a expedirse en el procedimiento administrativo disciplinario le
pudiera favorecer directa o indirectamente, o a su conyuge o algun pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses con
algunos de los servidores sujetos al procedimiento.

s,/

£ En caso se encontrara en algunos de los supuestos, debera de comunicar del hecho al Gerente
Municipal, con el sustento de ser el caso, quien evaluara la causal invocada, y designara al
servidor que lo remplazara.

A pedido de parte, el servidor imputado, podré solicitar el apartamiento, invocando algunos
de los supuestos sefialados, el pedido se formulara por escrito, adjuntando los medos
probatorios y seguira el mismo tramite que se indica en el parrafo precedente.

CAPITULO 1li
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 20°.- DE LOS PLAZOS

Treinta (30) dias hdabiles como maximo para que la Secretaria Técnica emita
pronunciamiento sobre la precalificacidn, computados desde que recibe la denuncia
o los pedidos destinados a establecer la presunta responsabilidad por la falta de
caracter disciplinario de un servidor.

Tres (03) dias habiles para que el érgano instructor notifique al servidor imputado con
la resolucién que dispone el inicio del procedimiento administrativo sancionador,
contados desde el dia siguiente de su expedicion.

Cinco (05) dias habiles para que el servidor formule sus descargos por la presunta
comision de alguna falta de cardcter disciplinario; computable desde el dia siguiente
en que se le notifico con los cargos imputados por parte del 6rgano instructor;
prorrogables hasta por cinco (05) dias habiles més.

Quince (15) dias habiles para que el érgano instructor, lleve a cabo el analisis e
indagaciones; luego de recibir los descargos por parte del servidor sujeto a
investigacion, vencido dicho plazo emite su informe pronuncidndose sobre la
existencia o no de la falta imputada.




Dos (02) dias habiles para que el érgano sancionador se pronuncie sobre la solicitud
del servidor, para realizar su informe oral.

Diez (10) dias hébiles para que el 6rgano sancionador se pronuncie sobre la comisién
de la falta imputada al servidor, computados a partir de recibido el informe del érgano
instructor. Este plazo puede ser prorrogado por decision sustentada hasta por diez
(10) dias habiles mas.

Cinco (05) dias habiles para notificar al servidor, con la resolucién emitida por el
érgano sancionador que se pronuncia por la existencia o no de la responsabilidad
administrativa, computados desde la fecha de emisidn de la citada resolucién.

Quince (15) dias hébiles para que el servidor interponga recurso de reconsideracion o
de apelacién contra la resolucién que pone fin al procedimiento administrativo
disciplinario en primera instancia, computables desde el dia siguiente de notificada
dicha resolucion.

Treinta (30) dias habiles para resolver el recurso de reconsideracién por parte del
mismo drgano sancionador que impuso la medida disciplinaria, computados desde
que admitid el recurso.

Diez (10) dias habiles para que el 6rgano sancionador remita lo actuado al Tribunal del
Servicio Civil, cuando corresponda, en el caso que el impugnante cumpliera con todos
los requisitos requeridos para concederse el recurso de apelacién contra la sancion
impuesta en primera instancia.

El Jefe de Recursos Humanos conforme a sus atribuciones, deberd de proceder a
registrar las Resoluciones de Sanciones y Destituciones, de aquellos actos
administrativos que hayan quedado firmes o se haya agotado la via administrativa, en
el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD).

ARTICULO 21°.-PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

21.1. INVESTIGACION PREVIA Y PRECALIFICACION

21.1.1. ElProcedimiento Administrativo Disciplinario Sancionador se inicia de
oficio, por denuncia de parte o por disposicion que tenga por finalidad
implementarse alguna recomendacion formulada por el érgano de Control
Institucional, la Contraloria General de la Republica u otra autoridad, la
documentacidén e informacion relacionada con la presunta comisién de falta
administrativa es remitida a la Secretaria Técnica.
21.1.2. La Secretaria Técnica, una vez recibido los actuados, procede a
precalificar los hechos materia de la denuncia y emite opinién si se habria
configurado o no alguna falta de caracter disciplinario, precisando la norma
en la que se encuentra tipificada la falta.
21.1.3. El informe serd remitido al drgano instructor correspondiente,
adjuntando, de ser el caso, el proyecto de resolucién que dispone la apertura
del procedimiento administrativo sancionador y de considerarlo el proyecto
de resolucion que impone la medida cautelar.

21.2. LA FASE INSTRUCTIVA

21.2.1. El érgano instructor, estudia y analiza el expediente remitido por la
secretaria técnica, y de considerar que no existe falta disciplinaria, emitira la




término de los tres (03) dias hébiles siguientes y luego se remitird todo lo
actuado a la secretaria técnica para el archivo respectivo.

21.2.2. Si el 6rgano instructor considera que existen indicios de la presunta
comision de falta disciplinaria, dispone la apertura del procedimiento
administrativo; notificando al servidor, por escrito de las presuntas faltas que se
le imputan, adjuntandosele la documentacion y otorgdndole un plazo de cinco
(05) dias habiles para que pueda ejercer su derecho de defensa a través de un
informe oral, ya sea personalmente o a través de su abogado, instancia en la que
podra presentar las pruebas que estime conveniente.

21.2.3. El servidor, tiene derecho a conocer los antecedentes que originaron el
procedimiento administrativo, encontrdndose a su disposicion cuando lo
requiera, asi mismo tiene derecho si lo considera pertinente ejercer su defensa
a través de un informe oral personal o representado por el abogado de su
eleccién.

21.2.4. Actividad probatoria, Recibido los descargos en el plazo indicado o
vencido este sin que se hayan presentados los mismos, los 6rganos que
conducen el procedimiento administrativo disciplinario ordenan la practica de
las diligencias necesarias para la determinacion y comprobacién de los hechos
y, en particular. la actuacién de las pruebas que puedan conducir a su
esclarecimiento y a la determinacion de responsabilidades.

21.2.5. La decisién que dispone la apertura del procedimiento administrativo
disciplinario, debe contener como minimo lo siguiente:

a. La identificacidn del servidor civil o servidor.

b. La imputacién de la(s) presunta(s) falta(s), esto es, la descripcién de los
hechos que configuran la falta.

C. La norma juridica presuntamente vulnerada.

d.La medida cautelar, en caso corresponda.

€. La sancién que corresponderia, a la falta imputada.

f. El plazo para presentar el descargo.

g. Derechos y obligaciones del servidor civil o servidor en el tramite del
procedimiento

h.Antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del
procedimiento.

i. Autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para
presentados

21.2.6. Elinforme del 6rganc instructor, que se pronuncia por la existencia de
la falta imputada al servidor civil, con los fundamentos de su pronunciamiento
deberd contener lo siguiente:

a. Los antecedentes del procedimiento

b.La identificacion de la falta imputada, asi como la norma juridica

presuntamente vulnerada
C. Los hechos que determinan la comision de la falta.
d.El pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del servidor




f. Proyecto de resolucién debidamente motivada.

El informe es notificado al servidor civil y posteriormente, es remitido con
todo lo actuado al drgano sancionador.

21.2.7. El 6rgano sancionador, una vez recibido el informe con los actuados,
realiza el respectivo andlisis y de conformidad a lo probado y escuchado en el
informe oral de los servidores comprendidos o de sus abogados en caso lo
hubieran solicitado, emite una resolucion debidamente motivada imponiendo
la sancion respectiva o, la declaracion de no ha lugar a imponer medida
disciplinaria alguna, disponiendo en este Ultimo caso el archivo de los
actuados.

En el supuesto que la decisién adoptada por el 6rgano sancionador se aparta
de lo recomendado por el drganoc instructor, debera incluirse en la motivacion
las razones de dicho apartamiento.

servidor o declarando no ha lugar a imponer sancién al servidor civil imputado.
En el primer caso, de considerar que se ha acreditado la comisién de una falta de cardcter
disciplinario, emite una resolucion debidamente motivada.

i oé?/ En el segundo caso y de no existir responsabilidad administrativa, se notifica al servidor civil y
N se archiva el expediente administrativo.

ARTICULO 23°.-CONTENIDO DE LA RESOLUCION

La resolucion mediante el cual el 6rgano sancionador se pronuncia sobre la existencia o no de
una falta con cardcter disciplinario, debe contener lo siguiente:

a. La referencia de la falta incurrida

b. La descripcién de los hechos.

C. La citacidn expresa de las normas vulneradas

d. Vinculacién precisa de la responsabilidad civil respecto de la falta que se estime
cometida.

€. La sancién impuesta

f. El plazo para impugnar

g. La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.

La Resolucion de conclusién del procedimiento administrativo disciplinario, en

primera instancia debe de comunicarse al servidor civil, dentro del término de cinco

(05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de su emisidn.

La Resolucion de conclusidon del procedimiento administrativo disciplinario en la

Municipalidad de Pichari, pone fin a la primera instancia.

RTICULO 24°.- EFECTOS DE LA RESOLUCION

Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacién. La sancién
y, disciplinaria de destitucién acarrea la inhabilitacién automatica por cinco (05) afios, en el
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ejercicio de la funcién publica una vez que el acto que impone dicha sancion quede firme o se
haya agotado la via administrativa.

ARTICULO 25°.- MEDIOS IMPUGNATORIOS

\ Contra la decisién que impone una medida disciplinaria por parte del érgano sancionador, el
Z| servidor civil puede interponer, en el plazo de quince (15) dias habiles contados desde el dia
siguiente de su notificacidn, los siguientes recursos administrativos:

a) ElRecurso de reconsideracién, se presenta por escrito y deberd sustentarse con
nueva prueba; se interpone ante el érgano sancionador que impuso la sancién,
quien se encarga de resolverlo.

Su no interposicion, no impide presentar el recurso de apelacidn.

El Recurso de apelacion, se presenta por escrito y deberd sustentarse en
diferente Interpretacién de las pruebas producidas, en cuestiones de puro
derecho o se cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige a la autoridad que
expidiod el acto que se impugna, quien lo eleva al superior jerarquico para que lo
resuelva o para su remisién al Tribunal del Servicio Civil, segun sea el caso. La
Interposicién de los medios impugnatorios no suspende la ejecucién del acto
impugnado.

La Resoluciéon del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacion o su
denegatoria ficta, agota la via administrativa.

ARTICULO 27°.- MEDIDAS CAUTELARES

El 6rgano instructor respectivo, mediante decisidn motivada, y con el objetivo de provenir
afectaciones mayores a la Municipalidad o a los ciudadanos luego de comunicar al servidor
civil, sobre las presuntas faltas, puede determinar lo siguiente:

a) Separar al servidor civil de sus funciones y ponerlo a disposicién de la Unidad de
Recursos Humanos para realizar trabajos que le sean asignados de acuerdo a su
especialidad.

b) Exonerar al servidor civil de la obligacién de asistir al centro de trabajo, sin perjuicio

de otorgérsele las facilidades correspondientes para ejercer su derecho de
defensa.

Las medidas cautelares pueden ser modificadas o levantadas durante el curso del
procedimiento, de oficio o a instancia de parte, en virtud de circunstancias
sobrevinientes o que no se consideraron al momento de su adopcidn.

ARTICULO 28°.- OPORTUNIDAD DE MEDIDAS CAUTELARES

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas durante el tiempo que dura el procedimiento
administrativo disciplinario, siempre que ello no perjudique el derecho de defensa y se le
abone la compensacién y demas derechos y beneficios que pudieran corresponderle.

«. Excepeionalmente, pueden imponerse antes del inicio del procedimiento, siempre que el érgano
X ‘}i,pstmctor determine, que la falta presuntamente cometida genera la grave afectacion del interés
o IREY T




general. En este caso, la medida provisional se encuentra condicionada a que se disponga el
inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

ARTICULO 29°.- EFECTOS DE MEDIDAS CAUTELARES

Ccsan los cfectos de las medidas cautelares cn los siguientes casos:

a) Con la cmision de la resolucion administrativa que pone fin al procedimicnto
disciplinario.

TV
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b) Si en el plazo de cinco (05) dias habiles de adoptada no se comunica al servidor
civil la resolucion que determina el inicio del procedimiento.

¢) Cuando ccsan las razoncs cxcepcionales por la cual se adopté la medida
provisional.

d) Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su cjecucion, o para la emision de la
resolucion que pone fin al procedimiento.

Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento y si el érgano sancionador
requiere de un plazo mayor a diez (10) dias hdbiles para resolver, la medida cautelar que
se haya dispuesto tendra que ser renovada expresamente. Lo mismo sera de aplicacion en
el caso que la medida cautelar haya sido impuesta antes del inicio del procedimiento.

ARTICULO 30°.- MEDIDAS CORRECTIVAS

30.1. El Alcalde de la Municipalidad Distrital de Pichari de oficio o atendiendo a la
recomendacion del drgano instructor mediante informe debidamente sustentado y
previo informe de la Direccion de Asesoria Legal, puede disponer se efectiien las
medidas correctivas para revertir en lo posible el acto que causo el daiio a la entidad
o a los ciudadanos.

30.2. El informe del organo instructor sugiriendo la adopcion de la medida correctiva
respectiva se emite en la misma fecha que se emite la resolucion que se pronuncia
sobre ¢l inicio del procedimiento administrativo sancionador y se remite al Gerente
Municipal. dentro de dos dias habiles de emitida dicha resolucion.

ARTICULO 31.- MECANISMOS DE PROTECCION

Los funcionarios y servidores puablicos, al servicio de la Municipalidad Distrital de Pichari, que
Ndenuncien el incumplimiento de las disposiciones del Cédigo de Etica de la Funcion Publica,
uentan con los siguientes mecanismos de proteccion:

a. Principio de Reserva. - La Oficina de Recursos Humanos, asi como la Secretaria
Técnica de Procedimicntos Administrativos Disciplinarios, segun sca el caso, que
haya recibido la denuncia de un acto contrario al Cadigo de Etica de la Funcion
Pablica, guardara en reserva la identidad del denunciante, en tanto duren las

investigaciones y se establezcan las responsabilidades del caso.

b. Desplazamiento de Personal.- En caso de ser necesario, la Oficina de Recursos
Humanas, procedera al desplazamiento del servidor denunciante, siempre y
cuando se evidencie el deterioro de la relacidn entre el servidor denunciante y el

denunciado.




Denuncia_falsa.- Aquellos servidores que hayan proporcionado informacion o
declaraciones falsas, seran pasibles de sancién, por lo que la autoridad
competente pondrd en conocimiento de la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, para la adopcion de las medidas sefialadas en el
Cédigo de Ftica de la Funcién Publica.

CAPITULO IV
TRAMITE FUNCIONARIOS

=/ /En el caso de los funcionarios, a que se refiere el numeral 93.5 del Articulo 93 del Reglamento
“General de la Ley del Servicio Civil, al érgano instructor es el Jefe Inmediato y el Concejo

{ﬁpncionarios de rango equivalente o, en su defecto funcionarios de rango inmediato inferior y

i

el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, quienes impondran la sancidn correspondiente.

ARTICULO 33°- FALTAS DE CARACTER DISCIPLINARIO ATRIBUIDAS AL JEFE DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS Y FUNCIONARIOS

33.1. En caso se impute al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos la comision de
infraccion de cardcter disciplinario, que acarree la sancion de amonestacion
verbal o escrita, la funcién de drgano instructor y sancionador recae en el Jefe
de la Direccidn de Administracion y Finanzas y en los demas supuestos, instruye
el Jefe Inmediato y sanciona el Gerente Municipal.

33.2. En el supuesto que el presunto infractor sea un servidor civil que ostente el
cargo de funcionario, el érgano Instructor es el Jefe Inmediato y el Concejo
Municipal segun corresponda nombra una Comision Especial Ad-hoc,
compuesta por tres {(03) funcionarios:

NS a. Dos funcionarios de rango equivalente, y

e’
b.El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

De no contarse con dos funcionarios de rango equivalente al funcionario sujeto a
procedimiento, puede nombrarse a funcionarios de rango inmediato inferior

33.3. Cada miembro de la Comisién Especial Ad-hoc, cuenta con un suplente con igual
rango que el miembro titular, quien lo reemplaza en todo el procedimiento
administrativo disciplinario, en caso de ausencia o impedimento, por motivos
debidamente justificados.

33.4. El Concejo Municipal, nombra a los miembros titulares y suplentes de la
Comisién Especial Ad-hoc; asimismo designa entre ellos a quien la presidira

33.5. La Comision Especial Ad-hoc, se instala obligatoriamente dentro de los cinco (05)
primeros dias habiles posteriores a la notificacion de la resoluciéon a los
integrantes que la constituyen. El Presidente de la Comision, es el encargado de
efectuar las convocatorias a las sesiones de trabajo.




33.6. Los miembros titulares deben asistir obligatoriamente a las sesiones
programadas, bajo responsabilidad; de todo lo debatido y acordado debera
dejarse constancia en acta que deberd ser suscrita por sus integrantes.

33.7. Los acuerdos de la comisién se adoptan por votacidn, que pueden ser por
unanimidad o por mayoria con dos (02) votos conforme de sus miembros; el
miembro discrepante debe emitir su voto singular lo cual debe constar en el acta
respectiva.

Los fundamentos de la decisién y del voto en discordia, de ser el caso deben estar

debidamente fundamentados en el acta respectiva.

i; ARTICULO 34°- CONTENIDO Y APROBACION DEL ACTA DEL COMITE ESPECIAL AD-HOC
i’or cada sesion de la Comision Especial Ad-hoc, que se lleve a cabo dentro del procedimiento
2" administrativo sancionador respectivo, se levantara un acta, en la que debera de consignarse
copr@ minimo lo siguiente:

El nimero del acta (se inicia con el acta de instalacién).

Lugar, fecha y hora

Agenda (Pedidos, informes orales, documentos para atencion)

Orden del dia (documentaos para atencion)

El acuerdo adoptado debidamente fundamentado.

Deliberacién de cada acuerdo por separado

Sentido de los votos de todos sus participantes (Unanimidad o mayoria)
Hora de término de la sesion.

S®E o Q0D W

Firma de los miembros de la comision y del secretario técnico, este Gltimo firma
para darle fe al acto.

Las actas deberan ser insertadas en el respectivo expediente administrativo.

En los casos de los funcionarios a los que se refiere el numeral 93.5, del Reglamento
de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, de acuerdo con la naturaleza de los hechos,
las sanciones son propuestas por la Comision Especial Ad-hoc., y se oficializan
mediante resolucién del Gerente Municipal. La apelacidn es resuelta por el Tribunal
del Servicio Civil.

CAPITULO V
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

APRIMERO.- El procedimiento administrativo disciplinario, se sujeta a los principios contemplados
en la Ley del Servicio Civil, su Reglamento General y Directivas. Supletoriamente se sujeta a las
/ disposiciones contenidas en la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, en lo
que resulte aplicable por remisién.

SEGUNDO.- El procedimiento sancionador iniciado a mérito de la presente directiva, es ejercido
. sin colisionar con la facultad con que cuenta la Contraloria General de la Republica, de acuerdo
i con la ley N° 29622, Ley que modifica la Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N °
023-2011-PCM.

TERCERO.- Los procedimientos administrativos disciplinarios iniciados con anterioridad a la

f



rigen por las normas sustantivas y procedimiento vigentes al momento de la instauracién del
procedimiento.

CUARTO.- Las denuncias que se presenten a través de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo de la Municipalidad Distrital de Pichari, serdn derivadas el mismo dia de su recepcion a
la Secretaria Técnica para su respectiva atencion. Las denuncias andnimas y falsas y sin firma
previa verificacidn no tienen valor legal.

QUINTO.- La aplicacion de las sanciones sobre las responsabilidades administrativas
disciplinarias de los servidores, es independiente de las responsabilidades civiles y/o penales en
“las que pudieran incurrir los servidores.

—{!;‘)EXTO.- En el caso de desplazamiento de un servidor en forma temporal o definitiva a
‘ ’(btfa entidad, y a quien se le haya instaurado un procedimiento administrativo
; ‘-"fdiéciplinario, este serad procesado hasta su culminacién en la Municipalidad de Pichari
por ser su entidad de origen, comunicandose a la entidad de destino el resultado final
del procedimiento para su ejecucion de ser el caso.

i/l SEPTIMO.- En caso haya concurso de servidores sujetos a procedimiento administrativo
5‘/ disciplinario, con el mismo o distinto nivel de puesto y con distintos jefes inmediatos y
correspondiese que el instructor sea el jefe inmediato, sera competente el de mayor

» hivel de puesto.

De presentarse supuestos distintos de concurso de presuntos infractores y no
" correspondiesen aplicar las reglas generales de competencias establecidas, el Gerente
Municipal determinara quienes se avocaran al procedimiento, previo informe del Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos.

i OCTAVO.- Lo no previsto en la Ley del Servicio Civil y su reglamento, asi como en la
presente directiva, es de aplicacion supletoria lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

NOVENG.- A partir de la aprobacion de la presente directiva, se deja sin efecto todas las
disposiciones que se opongan a la misma.

DECIMO.- En adecuacion de la norma interna en aquellas situaciones procedimentales no
previstas en la presente Directiva "Régimen Disciplinario y Procedimientos Sancionador en la
Municipalidad Distrital de Pichari" se aplicard supletoriamente lo establecido en la Directiva
N °02-2015-SERVIR/GPGSC, aprobada con Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
3 RVIR-PE de fecha 11 de noviembre de 2015.
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ANEXO A
FORMATO DE DENUNCIA

Ciudad de

identificado CON ..ovcvvrerieveeeennn e

(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)

v AOMICHO BN ....coomin s smssissisamimammemsmmarvmss T — me presento ante usted, con
‘:’ la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor(es)
| de vuestra entidad, conforme a los hechos que a continuacion expongo:

............ R rysprrrrrrrerrrrrrr ey P YRR YR PP R TR LA PR AT RNNATASCLAAASLAARE DAL LAALAR ALALAR A b bbb

(Se debe realizar una exposicién clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de

slitiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la indicacion de sus presuntos

autores y participes y el aporte de la evidencia o su descripcion, asi como cualquier otro
““ elemento que permita su comprobacion)

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA, declaro bajo juramento que la autoridad
..................... cereninsenre e siesns e nneenennes 13 LIENE €N SU poOder.
EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como prueba

882 80080800000 a0 RIaasaNcEnR0ERs S IEaTESPEe00 o RatEN e e sEa et ANt e sl s NsaaesIeeata A tNaetIaacIneTleTieNuEnterINeItetlnaLaetsaetRdsIROs R eTRuRETRIIS e

(Nombre y firma del denunciante)

(Se debe adjuntar copia simple del documento de identidad: D.N.I., Carné de Extranjeria

5 Pasaporte y vigencia de poder, de ser el caso, de la persona natural o representante
/54 de la empresa).




ANEXO B1
ESTRUCTURA DE LA CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

5, Agradecimiento por su colaboracion.

: '_ 6. Firma



ANEXO B2
FORMATQ CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE
Ciudad de .......... , (fecha)
Senor(a)
: (nombre completo y apellidos)
(direccion indicada en la denuncia)
Presente.-

i~ Apreciado(a) o Estimado(a) Sefior(a) .......wwuessemrrrsrvesmsnsssesnecersne

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, con el fin de informarle el estado de la
denuncia formulada y presentada ante nuestra entidad el dia .... del mes de .............. de
Al respecto, cumplimos con informar, conforme lo dispone el articulo 101 del
790 Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N2 040-

En investigacion a cargo de la Secretaria Técnica

En precalificacion por el Secretario Técnico

En trdmite por el Organo Instructor

Se inicid procedimiento administrativo disciplinario
Se dispuso su archivo *

*Se debe exponer claramente las razones por las cuales se dispuso el archivo de la
denuncia.

Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracidn y le precisamos que la informacion
vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora
de la administracion publica, guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho de
acceso a la informacién publica, de conformidad con lo establecido por el numeral 3 del
articulo 17 del D.S. N2 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Atentamente,




ANEXO C1

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(dispone archivo de la denuncia)

1. Identificacién del servidor o ex servidor civil sefialado en la denuncia, reporte o
informe de control interno, asi como del puesto desempefiado al momento de la
- comisién de la falta.

2. Descripciéon de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida

sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control interno y los medios

% 3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

d &Y

4. De ser el caso, descripcion de los hechos identificados producto de la investigacion

realizada.




ANEXO C2

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(recomienda inicio del PAD)

1. Identificacién del servidor o ex servidor civil, asi como del puesto desempefiado al

momento de la comision de la falta.

2. Descripcion de los hechos que configuran la presunta falta. Identificacion de los
: . hechos sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control interno, asi como, de
ser el caso, los hechos identificados producto de las investigaciones realizadas y los
medios probatorios presentados y los obtenidos de oficio.

. 3. Norma juridica presuntamente vulnerada.
4. Fundamentacién de las razones por las cuales se recomienda el inicio del PAD. Analisis

de los documentos y en general de los medios probatorios que sirven de sustento para

dicha recomendacion.

' 6. Identificacién del Organo Instructor competente para disponer el inicio del PAD.

]
™" 7. De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en cuenta la gravedad de

la presunta falta, asi como la afectacién que esta genera al interés general.

8. Recomendacidn de inicio del PAD.




ANEXO D

ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD

1. La identificacion del servidor o ex servidor civil procesado, asi como del puesto
desempeiiado al momento de la comision de la falta.

2. La falta disciplinaria que se imputa, con precision de los hechos que configurarian
~ dicha falta.

='3. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento. Analisis
de los documentos y en general los medios probatorios que sirven de sustento para la
"\ decision.

¥-%4. La norma juridica presuntamente vulnerada.

3 .5. La medida cautelar, de corresponder.

6. La posible sancion a la falta cometida.

7. El plazo para presentar el descargo.

8. La autoridad competente para recibir el descargo o la solicitud de prérroga.

9. Los derechos y las obligaciones del servidor o ex servidor civil en el tramite del
procedimiento, conforme se detallan en el articulo 96 del Reglamento.

10. Decision de inicio del PAD.




ANEXO E

INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR

1. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
2. La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente

vulherada.

3. Los hechos que determinaron la comisién de la falta y los medios probatorios en que

‘de sustentan.

/4. Su pronunciamiento sobre la comisidn de la falta.

5. La recomendacidn del archivo o de la sancién aplicable, de ser el caso.



ANEXO F

ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA

1. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

2. La falta incurrida, incluyendo la descripcidn de los hechos y las normas vulneradas,

) -, debiendo expresar con toda precisidn la responsabilidad del servidor o ex servidor civil
0o) * |
4 / respecto de la falta que se estime cometida.

6. La autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.
7. La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o apelacion que se

pudiera presentar.




ANEXO G
ESTRUCTURA DEL ACTO DE ARCHIVO DEL PAD

1. Identificacion del servidor o ex servidor civil, asi como del puesto desempefado al
momento de la comisién de la falta.

\’ 2. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

‘ 3. De ser el caso, descripcién de los hechos identificados producto de la investigacion
4 realizada.

4. Norma juridica presuntamente vulnerada.

| Fundamentacion de las razones por las que se archiva. Analisis de los documentos y

2A\en general de los medios probatorios que sirven de sustento para la decision.

2
. Decision de archivo.
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