DECRETO DE ALCALDIA N° 0.2 4-2010-MPT

22 0CT. 2010

/ISTO: la Directiva N° 001-2010-MPT/A, “Directiva que regula el Proceso

Administrativo Disciplinario en la Municipalidad Provincial de Trujillo™;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 1353-2007-MPT, se aprueba la Directiva N°
04-2007-MPT/GM de fecha 20 de mayo del 2007 “Directiva para la instauracion de

roceso administrativo disciplinario”.

Que, mediante Memorando de Control Interno Complementario “Examen Especial a las
¢ oneraciones de los Procesos de Seleccion, Periodo 2007-2008”, 1a Gerencia de Auditoria
nterna recomienda a la Gerencia Municipal realice las acciones necesarias a fin que la
ludida directiva contemple los procesos a seguir y sus plazos de cumplimiento a fin de
vitar la prescripcion de los procesos administrativos disciplinarios instaurados por la

ntidad.

ue, mediante Memorando N° 6052-2010-MPT/GM, Gerencia Municipal ‘remite los
ctuados a la Gerencia de Asesoria Juridica para la formulacion de la modificatoria de l'a
directiva N° 004-2007-MPT/GM, procediendo la aludida 4rea a formular el respectivo

royecto.

<, de la revision de la Directiva N° 004-2007-MPT/GM se aprecia que en su redaccion
:
} han contemplado los plazos del proceso disciplinario, las funciones de la Comision de

os0s Administrativos Disciplinarios, siendo necesario la regulacion de dichos aspectos.

e, siendo que la dinamica de la actuacion de la comuna es variante e innovativa se hace
ecesario regular los aludidos aspectos, sin dejar de lado, los establecidos; sin embargo,
ada la necesidad de contemplar en un mismo cuerpo normativo los aspectos relevantes del
roceso disciplinario, surge la necesidad de derogar la Directiva N° 004-2007-MPT/GM y

obar la del visto, dando cumplimiento a lo recomendado por el OCI;



n tal sentido, en ejercicio de las atribuciones conferidas en el Articulo 20 de la Ley
rganica de Municipalidades N° 27972, y con opinién favorable de la Gerencia de

sesoria Juridica;

E RESUELVE:

RTICULO PRIMERO: DEROGAR la Directiva N° 004-2007-MPT/GM, de fecha 20

e mayo del 2007 “Directiva para la Instauraciéon de Proceso Administrativo Disciplinario”.

ICULO SEGUNDO: APROBAR la Directiva N° 001-2010-MPT/A“DIRECTIVA

ALCALDE
Municipalidad Provincial de Trujillo

»»»»»»»»»




DIRECTIVA N° 001-2010-MPT/A

“DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TRUJILLOQ”

CAPITULO I

DE LA FINALIDAD, OBJETIVOS, ALCANCE Y BASE LEGAL

ARTICULO PRIMERO: FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad reglamentar el proceso administrativo disciplinario
de los servidores y funcionarios piblicos de la Municipalidad Provincial de Trujillo, sujetos
al Decreto Supremo N° 005-90-PCM y su reglamento, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica — Ley 27815, y su reglamento; asi como normar el funcionamiento y
competencias de las Comisiones Permanente y Especial de Procesos Administrativos

Disciplinarios (CPPAD y CEPAD, respectivamente).

ARTICULO SEGUNDO: OBJETIVOS

1.I.  Normar las competencias de la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios, dentro de los Procesos Administrativos Disciplinarios.
1.2, Establecer plazos méximos en la tramitacién de los Procesos Administrativos
Disciplinarios instaurados contra servidores y funcionarios publicos de la
£l Municipalidad.
.3. Procurar la aplicacion y respeto de los Principios que inspiran la funcién publica, asi
como de los deberes, funciones y derechos de los servidores y funcionarios de la

Municipalidad a través de la sancion de conductas no acordes a los mismos.

ARTICULO TERCERO: ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria por y para:



» Los Miembros de las Comisiones Permanente vy Especial de Procesos
Administrativos Disciplinarios.

» Servidores publicos y funcionarios publicos de la Municipalidad Provincial de
Trujillo, comprendidos en la Carrera Administrativa al amparo del Decreto
Legislativo 276 y Decreto Supremo N° 005-90-PCM, asi como en la Ley del
Codigo de Etica de la Funcién Publica — Ley 27815 y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

RTICULO CUARTO: BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert de 1993.
Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

Y V VYV V

Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
Decreto Legislativo N° 276

Reglamento de la Ley de Bases, Decreto Supremo N° 005-90-PCM

Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pablica — Ley N° 27815.

» Reglamento de la Ley 27815, aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

Y VY

CAPITULO I

DE LA COMISION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

TiCULO QUINTO: DE LA CONSTITUCION, ESTRUCTURA Y MIEMBROS

2

2La\%omision Permanentes de Procesos Administrativos Disciplinarios y la Comision

La Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios, esta conformada por tres (03)

miembros. En la designacion de cada miembro titular se debe considerar la designacion de

Procesos de investigar a servidores publicos de la entidad, estara conformada por:



% Un funcionario designado por el Titular de la entidad, quien lo presidira.
» El Jefe de Personal de la entidad o quien haga sus veces.

» Un servidor de carrera designado por los servidores.

Los miembros de la Comision Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios,
encargados de la investigacion de los procesos contra funcionarios de la entidad, son
designados por el titular de la entidad, los mismos que deberan tener la calidad de

funcionarios.

ARTICULO SEXTO: DE LAS FUNCIONES

Las Comisiones Permanente y Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios tienen

las siguientes funciones generales:

a. Calificar las denuncias que sean sometidas a su conocimiento y pronunciarse sobre
la procedencia o no de instaurar proceso disciplinario.

b. Recibir, estudiar, analizar y examinar los expedientes y pruebas que se presentan en
el proceso disciplinario en tramite.

c. Elaborar el informe con las conclusiones y recomendaciones del caso, y elevarlo al
titular de la entidad o funcionario encargado por delegacion

d. Brindar las facilidades a los procesados, a sus apoderados debidamente acreditados

y/o sus abogados, el acceso al expediente, asi como a expedir copias certificadas de

las piezas procesales solicitadas por el interesado.

ARTICULO SETIMO: DE LA ASESORIA DE TERCEROS EN EL TRAMITE DE
LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS.

Las Comisiones Permanente y Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios, para el
cumplimiento de sus fines, podran contar con el asesoramiento profesional que resulte
cesario, sin perjuicio de solicitar informes técnicos a las diferentes dependencias

institucionales y/o érganos de la entidad edilicia.




ARTICULO OCTAVO: DE LAS CAUSALES DE INHIBICION

os miembros de las Comisiones Permanente y Especial de Procesos Administrativos
isciplinarios deberan inhibirse, bajo responsabilidad, de participar en los Procesos

dministrativos Disciplinarios en los casos siguientes:

a. Si ha tenido intervencién como denunciante o agraviado.

b. Si tiene parentesco hasta el 4° grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con
el procesado o con el denunciante.

Si el acuerdo a tomarse en la Comisidn le favorece directa y personalmente.

d. Sialafecha en que se inicia el proceso, es jefe inmediato superior del procesado.

e. Las demds causales de abstencion que se sefialan en el articulo 88° de la Ley del

Procedimiento Administrativo General N° 27444.

Las inhibiciones deberan ser fundamentadas y constar en el libro de actas de la comision

respectiva.

Una vez admitida la inhibicién formulada por uno o mas miembros de la Comisién de
Procesos Administrativos Disciplinarios, el cargo sera asumido, en el caso objeto de

investigacion, por su respectivo suplente.

CAPITULO III

N\ )
€\ EL TRAMITE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

e
%EULO NOVENO: DEL TRAMITE DEL PROCESO

. El Alcalde o Gerencia Municipal, por delegacion, son los 6rganos encargados de
remitir los actuados a la Comisioén de Procesos Administrativos Disciplinarios, en el plazo

de treinta (30) dias, de haber tomado conocimiento de los hechos a investigar.

pediente remitird el mismo a la Especialista de Registro y Tramite Documentario y

A ) hivo General para su respectiva foliacion y asignacion de numero de expediente.



9.3. La Especialista en Registro y Tramite Documentario y Archivo General procedera a la
foliacién y asignacion de numero de expediente, en el término de UN (01) dia y devolvera

inmediatamente los actuados a la Comisién de Procesos Disciplinarios.

9.4. La Comision de Procesos Administrativos Disciplinarios, en un plazo de sesenta (60)
dias de recibidos los actuados, deberd estudiar, analizar y examinar los expedientes y
elaborar el Informe con las conclusiones y recomendaciones del caso, y elevarlo al titular
‘de la entidad o funcionario encargado por delegacion; con la expresa indicacién de la
propuesta de apertura 0 no del proceso disciplinario; acompafiando el respectivo proyecto
’de resolucion. La elevacion del expediente al titular de la entidad se efectuard a través de

Secretaria General.

9.5. Secretaria General recepcionara los actuados y asignard numero al proyecto de
resolucion, previa suscripcion por parte del Sefior Alcalde, en cuyo caso, coordinard
verbalmente con el Presidente de la Comisién de Procesos Disciplinarios la sustentacién del

informe de éste con el titular de la entidad.

9.6. Secretaria General, o Gerencia Municipal, en su caso, una vez notificada la resolucién,
remitird  copia de la misma a la Comisién de Procesos Disciplinarios, al archivo, al

investigado, a la Gerencia de Auditoria Interna, y a la Gerencia de Personal.

9.7. Secretaria General devolverd los actuados a la Comision de Procesos Administrativos

Jissiplinarios, en el plazo de siete (07) dias de recepcionado el expediente.

La Comision de Procesos Disciplinarios llevara a cabo la investigacién en un plazo
@xdmo de treinta (30) dias, actuando las pruebas que considere pertinentes asi como las
ecidas por el investigado, de creerlo conveniente citard a éste para recepcionar su

respectiva declaracion.

9.9. La Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios, una vez culminado el
proceso de investigacion, emitird un informe final, proponiendo la aplicacién o no de la
sancion, asi como la sancién a iniponer, adjuntando el respectivo proyecto de resolucion,

evando los actuados a Secretaria General.



9.10. Secretaria General recepcionard el expediente y coordinard verbalmente con el
Presidente de la Comisién de Procesos Administrativos Disciplinarios el despacho del
expediente de éste con el Sefior Alcalde, procediendo luego a asignar la respectiva
numeracion a la resolucion, notificindola y remitiendo las copias respectivas a los 6rganos

indicados en el item 9.6.

9.11. El interesado o investigado podra ejercer su derecho de defensa, a través los recursos
o medios impugnatorios, en cuyo caso Secretaria General y Gerencia contabilizara quince
(15) dias habiles, a partir de la notificacion de la resolucion, requiriendo a la Especialista en
Registro y Tramite Documentario y Archivo General informe sobre la formulacion del

recurso.

9.12. Secretaria General o Gerencia Municipal, una vez recepcionado el recurso formulado
remitird, en el plazo de dos (02) dias a la Gerencia de Asesoria Juridica para la emision del

Informe Legal respectivo.

’, 9.13. La Gerencia de Asesoria Juridica, en el plazo de siete (07) dias emitird opinion legal

sobre el recurso formulado y proyectara la resolucion respectiva.

- 9.14. Secretaria General pondrd a disposicion del Sefior Alcalde los actuados para su
- suscripeion y asignard el nimero a la resolucion, por su parte, Gerencia Municipal

suscribira el proyecto de resolucién y asignara numero a la misma; ambos, notificaran y

dmitiran las copias respectivas. .

|Sdcretaria General o Gerencia Municipal remitiran los actuados a la respectiva

1$i¥n de Procesos Disciplinarios y ésta a su vez remitira los mismos al Archivo.
’ : 36 :
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ARTICULO DECIMO: DEL TRAMITE DE LAS SANCIONES

Las sanciones de amonestacion verbal y amonestacion escrita serdn ejecutadas por el titular

~ de la entidad o por el Gerente Municipal, por delegacion.




s sanciones de suspension sin goce de remuneracion, cese temporal o destitucion seran

estas en conocimiento del Gerente de Personal para que éste proceda conforme a su

competencia.

Respecto de la sancion de multa, se establecera reglamentariamente la forma de ejecucion

CAPITULO IV

DE LAS DISPOSICIONES FINALES

Los conceptos de servidores publicos y funcionarios publicos asi como las sanciones a

‘imponer son determinados por el Decreto Legislativo 276 y Ley 27815, y sus respectivos

reglamentos.

SEGUNDO:

Los ex servidores y ex funcionarios publicos podran ser objeto del respectivo proceso

administrativo disciplinario, en cuyo caso, la sancién a imponer ser4 la de multa, conforme

al Decreto Supremo N° 005-90-PCM y Ley 27815.
TERCERA:

,

Qeq lo no regulado por la presente directiva se debera aplicar las normas aludidas en la

blegal, procurando la observancia de los principios que inspiran el proceso

CUARTA:

La presente Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion

respectiva.

Tryjillo, ........ Octubre del 2010



