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\

p ST TR
DECRETO DE ALCALDIA N° 00 7 -2015/MM

Miraflores, 18 AG0. 2015
EL ALCALDE DE MIRAFLORES;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del PerU sefiala que las municipalidades
provinciales y distritales son o6rganos de gobierno local con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia. De igual modo, segun el

~ articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, la
autonomia que la Carta Magna establece para las municipalidades radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion
al ordenamiento juridico;

Que, acorde a lo previsto en la Novena, Décima y Undécima Disposiciones
Complementarias Finales de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, los procedimientos
administrativos disciplinarios se tramitan en las Entidades Publicas de conformidad con lo
\ indicado en la citada ley y sus normas reglamentarias, a partir de su vigencia, entre otros

aspectos a considerarse segun lo sefialado en el Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil, aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM;

Que, segun la Undécima Disposicién Complementaria Transitoria del referido Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil, el titulo correspondiente al régimen disciplinario y
procedimiento sancionador entra en vigencia a los fres (3] meses de publicado dicho
“\reglamento con el fin que las entidades se adecuen internamente al procedimiento;
simismo, aquellos procedimientos disciplinarios que fueron instaurados con fecha
nterior a la entrada en vigencia del régimen disciplinario de la Ley N° 30057, se regiran
b/ por las normas por las cuales se les imputé responsabilidad administrativa hasta su
W terminacion en segunda instancia administrativa;

Que, de acuerdo con la normatividad citada, la Subgerencia de Recursos Humanos,
: segun Informes Nros. 445 y 471-2015-SGRH-GAF/MM, propone el Reglamento de Procesos
"Cw Admlnlsfrahvos Disciplinarios de la Municipalidad de Miraflores, al amparo de lo regulado
p en los citados dispositivos aplicables, acompafado del respectivo Informe Técnico N° 04-
"’f2015 SGRH/GAF/MM;

Que la Gerencia de Asesoria Juridica concluye, en el Informe Legal N° 215-2015-
GAJ/MM, con opinién favorable respecto a la aprobacién, mediante decreto de
alcaldia, del reglamento referido en lineas precedentes;
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Que, en ese sentido es oportuno mencionar, en aplicaciéon a lo indicado en el articulo 42
de la Ley N° 27972, que los decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de
aplicacién de las ordenanzas, sancionan los procedimientos necesarios para la correcta 'y
eficiente administracién municipal, entre otros; de modo que, deberd publicarse el
Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad de Miraflores,
de conformidad con lo previsto en el articulo 44 de la ley en referencia;
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Estando a lo expuesto y en uso de las facultades contenidas en el articulo 20, numeral 6,
y el arficulo 42 de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;

DECRETA:

.. Articulo Primero.- Aprobar el Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
<, Municipalidad de Miraflores, el mismo que como anexo adjunto forma parte integrante
% del presente dispositivo.

Articulo Segundo.- Encargar a la Secretaria General la publicacién del presente decreto
de alcaldia en el Diario Oficial El Peruano; y a la Gerencia de Comunicaciones e Imagen
Institucional, su publicacién en el Portal Institucional (www.miraflores.gob.pe).

POR TANTO:

Registrese, publiquese y cumplase.

)

ROXANA-CALDERON CHAVEZ
Secretaria General




REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

Capitulo |
Objetivo, Finalidad, Alcance y Base Legal

Ardiculo 1.- El presente reglamento tiene por objefo establecer el proceso que se seguird
para los Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad de Miraflores
(en adelante la Municipalidad), para aplicar con responsabilidad y equidad las
disposiciones procedimentales a las que serdn sometidos los servidores,
independientemente del régimen laboral al que se encuentre adscritos, o ex servidores
de la Municipalidad, por las faltas que pudieran haber cometido en el desempeno de sus
funciones.

Arficulo 2.- El presente reglamento es un insfrumento técnico-normativo cuya finalidad es
regular adecuadamente los procedimientos administrativos disciplinarios, cumpliendo
con los plazos establecidos en las disposiciones legales vigentes, a fin de deslindar en
forma oportuna la responsabilidad del procesado, estableciendo un mecanismo de

~~ seguridad juridica que garantice equidad y justicia, en salvaguarda de la estabilidad y
derecho del servidor procesado, asi como de los infereses institucionales vy,
consecuentemente, evitar la prescripcion de la accion y la caducidad del
procedimiento.

Arliculo 3.- Las disposiciones contenidas en este reglamento son de aplicacion a todos los
servidores de la Municipalidad que se encuenfren en la condicion de nombrados,
designados o contratados para labores de naturaleza permanente.

De igual modo, el presente reglamento se aplica a ofras formas de contratacion de
servicios de personal en articulacién a lo dispuesto en el articulo 4 del Cédigo de Etica de

Articulo 4.- El presente reglamento se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

" Constitucion Politica del Perd.

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus modificatorias.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Pablico, y sus modificatorias.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de Ia Ley N°

30057.

Decreto Legislativo N° 276 - lLey de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de la Carrera

Administrativa.

» Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Fomento del Empleo

» Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, y sus modificatorias.

» Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y su modificatoria, Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.

» Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que formaliza la

aprobacién de la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH "Directiva que aprueba los

Lineamientos para la Administracién, Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcion y

Consulta del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido”.




» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
N° 02-2015-SERVIR/GDSRH - "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Capitulo Il
Generalidades de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios

Arliculo 5.- La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que la Municipalidad
de Miraflores exige a sus servidores por las faltas previstas en la Ley del Servicio Civil y
demds dispositivos legales vigentes, que cometan en el ejercicio de las funciones o de la
prestacién de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento
administrativo disciplinario e imponiendo la sancién correspondiente, de ser el caso.

Arliculo 6.- Son faltas de cardcter disciplinario, por comisién u omision, que segun su
gravedad pueden ser sancionadas con suspension temporal o con destitucion previo
procedimiento administrativo, las tipificadas como tales en el articulo 85 de la Ley N°
30057; siendo que para el caso de los ex servidores de la Municipalidad, éstos se acogen
a las restricciones establecidas en el articulo 241 de la ley N° 27444,

-~ Asimismo, se consideran faltas de cardcter disciplinario, aquellas que se encuentran
tipificadas en el Titulo VI Capitulo Il del Reglamento General de la Ley N° 30057, asicomo
en la normatividad vigente.

Cabe sefialar que las faltas tipificadas en dicho cuerpo normativo, no implican un sistema
numerus clausus de faltas, ya que la Municipalidad podrd considerar conductas que
vayan en contra de las buenas costumbres y convivencia arménica, como faltas de
indole disciplinario.

Articulo 7.- Las sanciones aplicables por la comision de faltas disciplinarias y que deberan
44\ constar en el legajo personal del servidor, pueden ser:

n) Amonestacion verbal o escrita.

b} Suspensién sin goce de contraprestacién desde un (01) dia hasta por doce (12) meses,
plazo que se computa desde el dia siguiente de efectuada la notificacién al
sancionado.

c) Destitucién o despido, la misma que deriva de manera accesoria en la inhabilitacion
N, del servidor por un periodo de cinco (05) afios, y se computa desde el dia siguiente
que la resolucién administrativa queda firme o a la resolucion que agota la via
‘% administrativa sea notificada al sancionado.
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inhabilitacién para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (05) afios, de conformidad
a lo establecido en la Ley N° 27444,

Arficulo 8.- Los actos de la Municipalidad que impongan sanciones disciplinarias deben
estar debidamente motivados de modo expreso y claro, identificando la relacion entre
los hechos y las faltas, y los criterios para la determinacién de la sancion establecidos en
la Ley N° 30057.

La sancién comresponde a la magnitud de las faltas, segin su menor o mayor gravedad.
Su aplicacién no necesariamente es correlativa ni automdtica. En cada caso se debe
contemplar no sélo la naturaleza de la infraccién, sino también los antecedentes del
servidor.

Arliculo 9.- Son autoridades en la Municipalidad del procedimiento administrativo
disciplinario, en primera instancia:



9.1 En el caso de la sancién de amonestacion verbal:

a) El jefe inmediato superior del servidor en forma personal y reservada

9.2 En el caso de la sancién de amonestacion escrita:
a) Jefe inmediato superior es el que instruye y sanciona.

b) El Subgerente de Recursos Humanos es quien oficializa dicha sancion, a través de
la Resolucién de Subgerencia respectiva.

9.3 En el caso de la sancién de suspension:
q) El jefe inmediato superior es el érgano insfructor.

b) La Subgerencia de Recursos Humanos es el érgano sancionador y quien oficializa
la sancién.

9.4 En el caso de la sancién de destitucion:
a) El Subgerente de Recursos Humanos es el érgano instructor.
b) El Gerente Municipal es el érgano sancionador y quien oficializa la sancién.

La oficializacién se da a través del registro de la sancién en el legajo personal del servidor
y Su comunicacion a éste, por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Arliculo 10.- En el caso del Gerente Municipal, en su condicion de Funcionario Publico, el
instructor es el Alcalde, como jefe inmediato, y el Concejo Municipal nombra una
omisién Ad-hoc para sancionar.

/fn el supuesto que la falta que amerite la imposicién de una amonestacion escrita, sea
imputada al Subgerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces, instruye y
sanciona el Gerente Municipal: mientras que en el caso de la imposicién de las sanciones
de suspensién o destitucidn, quien instruye es el Gerente Municipal y quien sanciona es el
Alcaide.

\ Arliculo 11.- Las gerencias, subgerencias, y responsables de area cuentan con el apoyo
™\ de una Secretaria Técnica que estard compuesta por uno o dos abogados de la
| Municipalidad, en adicién a sus funciones regulares, designados mediante Resolucién de
Gerencia Municipal.

El Secretario Técnico fiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas las
instancias del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Arliculo 12.- En los casos en que la presunta comisién de una falta se derive de un informe
de control, las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario de la
Municipalidad son competentes en tanto la Contraloria General de la Republica no
notifique la resolucién que determina el inicio del procedimiento sancionador por
responsabilidad administrativa funcional.

Ariculo 13.- Los 6rganos que conducen el procedimiento administrativo disciplinario
ordenan la prdactica 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. La Municipalidad  se
encuenfra obligada a colaborar con los dérganos encargados de conducir el
procedimiento, facilitdndoles los antecedentes y la informacion que soliciten, asi como los
recursos que precisen para el desarrollo de sus actuaciones.



Arliculo 14.- Concurso de Infractores: S
En el caso de presuntos infractores que ostenten igual o similar nivel jerdrquico y
dependen del mismo inmediato superior, corresponde a éste ser el Organo Instructor.

Si los presuntos infractores pertenecieron a distintas unidades orgdnicas o de distintos
niveles jerdrquicos y correspondiese que el instructor sea el jefe inmediato, es competente
la autoridad de mayor nivel jerarquico.

Si se diera la situacién de presuntos infractores que ostenten igual o similar nivel jerarquico
y dependan de distinto inmediato superior del mismo rango, €s el Gerente Municipal el
que determina cudl de los jefes inmediatos debe actuar como Organo Instructor.

En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar, corresponderd instruir a
la autoridad competente de conocer la falta mas grave.

Articulo 15.- Concurso de Infracciones:

Cuando una misma conducta califique como mds de una infraccion, se aplica la sancion
prevista para la infraccién de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse las
demds responsabilidades que establezcan las leyes.

Arliculo 16.- La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el
procedimiento disciplinario prescribe a los tres (03) anos calendario de cometida la falta,
salvo que, durante ese periodo, la Subgerencia de Recursos Humanos hubiera tomado
conocimiento de la misma. En este dltimo supuesto, la prescripcion operard un (01) afio
calendario después de esa toma de conocimiento por parte de dicha subgerencia,
siempre que no hubiera transcurrido el plazo anterior.

ara el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcién es de dos (02) afios
X alendario, computados desde que la Municipalidad conocié de la comision de la falta.
para este supuesto se aplicardn los mismos criterios sefialados en el pdrrafo anterior.

En los casos de falta continuada, para el cémputo del plazo, se enfiende que la comision
de la falta se produce con el ditimo acto que suponga la comision de la misma falta

Arliculo 17.- La Subgerencia de Recursos Humanos emitird el informe de prescripcion para
su resolucién pertinente por el Titular de la Enfidad, de oficio o a pedido de parte, sin
o\ perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

Capitulo Il
Procedimiento Administrativo Disciplinario

Articulo 18.- Cualquier persona puede formular su denuncia ante la Secretaria Técnica,
de forma verbal o escrita, debiendo exponer claramente los hechos denunciados y
adjuntar las pruebas pertinentes de ser el caso, no siendo parte del procedimiento
disciplinario.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica debe brindarle
al denunciante el formato del Anexo A, que forma parte del presente reglamento, para
que éste transcriba su denuncia y adjunte las pruebas pertinentes.

Arliculo 19.- La Secretaria Técnica tramita la denuncia con los érganos instructores a
cargo del servidor, y brinda una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
treinta (30) dias hdbiles a partir del dia siguiente de su recepcién. Dicha respuesta no es
impugnabile.

En los casos en que la colaboracién del administrado diese lugar a la apertura de un
procedimiento disciplinario, la Subgerencia de Recursos Humanos comunicara los
resultados del mismo.



El denunciante es un tercero colaborador de la administracién publica, por ende no es
parte del procedimiento administrativo disciplinario.

Subcapitulo I: La Investigacion Previa y Precalificacién

Arliculo 20.- Inicio y Término de la Efapa:

Una vez recibidos la denuncia o el reporte del jefe inmediato o de cualquier ofro servidor
U ofros indicios de haber cometido una falta, la Secretaria Técnica efectua las
investigaciones preliminares.

Si la denuncia o reporte no adjuntara la documentacion probatoria o indiciaria
correspondiente, el Secretario Técnico la requerird. En caso no reciba respuesta dentro
de un plazo razonable, puede declararlos como “no ha lugar a tramite”.

Una vez concluida la investigacién, la Secretaria Técnica realiza la precalificacién de los
hechos segun la gravedad de la falta, en el marco de lo dispuesto en el articulo 92 de la
Ley del Servicio Civil.

Esta etapa culmina con el archivo de la denuncia conforme se sefala en el informe de
~ precdlificacién o con la remision al Organo Instructor del informe de precadliificacion,
recomendando el inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Subcapitulo II: De las Fases del Procedimiento Administrativo Disciplinario
De la Fase Instructiva

Arficulo 21.- Se encuentra a cargo del Organo Instructor y comprende las actuaciones
conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

2\ Se inicia con la notificacion al servidor de la comunicacién que determina el comienzo
del procedimiento administrativo disciplinario por el Organo Instructor a cargo del
servidor, brinddndole un plazo de cinco (05) dias hdbiles para presentar su descargo,
plazo que puede ser prorrogable. Vencido dicho plazo, el Organo Instructor llevaré a
cabo el andlisis e indagaciones necesarias para determinar la existencia de la
responsabilidad imputada al servidor, en un plazo maximo de quince (15) dias habiles.

A RNDE Arficulo 22.- La resolucién que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario debe
& g contener:
(S siokoo 0

{2 P gdenie @@ La identificacion del servidor civil,

: \  &§p) La imputacién de la falta, es decir, la descripcién de los hechos que configurarian la
o\ o%‘ffj falta.

YeLIS" ¢ La norma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, en caso corresponda.
e) La sancién que corresponderia a la falta imputada.
f) El plazo para presentar el descargo.
g) Los derechos y las obligaciones del servidor civil en el framite del procedimiento.
h) Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
i) La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarlos.

Articulo 23.- El acto de inicio con el que se imputan los cargos deberd ser acompanado
con los antecedentes documentarios que dieron lugar al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario y no es impugnable, debiendo nofificarse al servidor dentro del
término de ftres (03) dias contados a partir del dia siguiente de su expedicién y de
conformidad con el régimen de noftificaciones dispuesto por la Ley N° 27444. El
incumplimiento del plazo indicado no genera la prescripcién o caducidad de la accion
disciplinaria.

Arficulo 24.- El servidor tendrd derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen
a la imputacién en su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa
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y presentar las pruebas que crea conveniente. La subsanacion voluntaria por parte del
servidor del acto u omisién imputado como constitutivo de infraccion, con anterioridad a
la notificacién del inicio del procedimiento disciplinario, puede ser considerada un
atenuante de la responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como cualquier otro
supuesto debidamente acreditado y motivado.

Arliculo 25.- Una vez que el servidor es notificado de la resolucion de inicio de un
procedimiento administrativo disciplinario del cual forma parte, éste puede formular su
descargo por escrito y presentarlo a su gerente o jefe de oficina dentro del plazo de
cinco (05) dias hdabiles, el que se computa desde el dia siguiente de la comunicacién que
determina el inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

Corresponde, a solicitud del servidor, la préroga del plazo. El Organo Instructor evaluard
la solicitud presentada y establecerd el plazo de prérroga. Si el servidor no presentara su
descargo en el mencionado plazo, no podrd argumentar que no pudo realizar su
defensa.

Vencido el plazo sin la presentacion de los descargos, el expediente queda listo para ser
resuelto.

Arliculo 26.- La fase instructiva culmina con la emisién y notificacién del informe en el que
el Organo Instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la falta imputada al servidor
recomendando al Organo Sancionador la sancién a ser impuesta, de corresponder.

Arliculo 27.- El informe que deberd remitir el Organo Instructor al Organo Sancionador,
debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento.

b) La identificacién de la falta imputada, asi como de la norma juridica presuntamente
vulnerada.

c) Los hechos que determinarian la comisién de la falta.

d] Su pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del servidor Civil.

e) La recomendacién de la sancién aplicable, de ser el caso.

f)] Proyecto de resolucién, debidamente motivada.

Subcapitulo llI: De la Fase Sancionadora

\ Articulo 28.- Esta fase se encuentra a cargo del Organo Sancionador y comprende desde

z

la recepcién del informe del Organo Instructor, hasta la emisidon de la comunicacion que

Arficulo 29.- Una vez que el Organo Instructor haya presentado su informe al Organo
Sancionador, éste deberd comunicarlo al servidor a efectos de que este ultimo pueda,
de considerario pertinente, ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, ya
sea personalmente o a través de su abogado.

El servidor debe presentar la solicitud por escrito dentro del plazo de tres (03) dias habiles
de notificado. Por su parte, el Organo Sancionador deberd pronunciarse sobre ésta
solicitud en un plazo mdximo de dos (02) dias habiles, indicando el lugar, fecha y hora en
que se readlizarg el informe oral.

Arliculo 30.- El Organo Sancionador debe emitir la comunicacién pronunciandose sobre
la comisién de la infraccion imputada al servidor, dentro de los diez (10) dias hdbiles
siguientes de haber recibido el informe del Organo Instructor, prorrogable hasta por diez
(10] dias habiles adicionales, debiendo sustentar tal decision, y el cargo de notificacion es
adjuntado expediente administrativo, con copia al legajo personal del servidor.



Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario 'y la notificacién de la
comunicacién que impone la sancién o determina el archivamiento del procedimiento,
no puede transcurrir un plazo mayor a un (01) ano calendario.

Arficulo 31.- La resolucién del Organo Sancionador pronunciandose sobre la existencia o
inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la primera instancia.
Dicha resolucién debe encontrarse motivada y debe ser nofificada al servidor a mas
tardar dentro de los cinco (05) dias hdbiles siguientes de haber sido emitida.

Arliculo 32.- El Orgcng Sancionador, segln corresponda, puede apartarse de las
recomendaciones del Organo Instructor, siempre y cuando motive adecuadamente las
razones que lo sustentan.

Aﬂ(culo 33.- Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor publico,
el Organo Sancionador, previo a la emision de la Resolucién de Sancién debe:

a) Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de responsabilidad
previstos en la normatividad vigente tales como:

Su incapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.

El caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada.

El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comision encomendada.

El error inducido por la Administracién, a través de un acto o disposicion confusa o

ilegal.

» La actuacién funcional en caso de catdstrofe o desastres, naturales o inducidos,
que hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e
indispensables para evitar o superar la inminente afectacion de intereses generales
como la vida, la salud, el orden publico, etcétera.

» La actuacién funcional en privilegio de intereses superiores de cardcter social, o

relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes

o desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la adopcién de acciones

inmediatas para superar o evitar su inminente afectacion.
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b) Tener presente que la sancién debe ser razonable, por lo que es necesario que exista
una adecuada proporcién entra esta y la falta cometida.

o ¢) Graduar la sancién observando los criterios previstos en los articulos 87 y 91 de la Ley
X del Servicio Civil.

1

§3 Arliculo 34.- Si la resolucion determina la inexistencia de responsabilidad administrativa
N4 disciplinaria, también deberd disponer la reincorporacién del servidor al ejercicio de sus
funciones, en caso se le hubiera aplicado alguna medida provisional.

Arliculo 35.- El acto que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe
contener, al menos:

a) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y las
normas vulneradas, debiendo expresar con toda precision su responsabilidad respecto
de la falta que se estime cometida.

b) La sancién impuesta.

c) El plazo para impugnar.

d) La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.

Articulo 36.- Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su
nofificacion. Cuando la sancién de destituciéon quede firme o se haya agofado la via
administrativa, el servidor quedard automdticamente inhabilitado para el ejercicio del
servicio civil por un plazo de cinco (05) afos calendario.



Arliculo 37.- De la inscripcion de las sanciones:

37.1 Son sanciones de obligatoria inscripcién en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido:

a) Destitucion o despido y suspension, independientemente de su régimen laboral.

b) Sanciones por Responsabilidad Administrativa Funcional impuestas por la
Contraloria General de la Republica.

c) Inhabilitaciones de ex-servidores civiles.

d) Inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial.

e) Oftras que determine la normatividad.

37.2 Plazo para inscribir sanciones derivadas de procedimientos por responsabilidad
administrativa disciplinaria:

a) La sancién de suspension se inscribe en el Registro al dia siguiente de haber sido
notificada al servidor;

b) Las sanciones de destitucién y despido se inscriben a mas tardar, al dia siguiente
~ de:

b.1 Haber transcurrido el plazo de apelacién de quince (15) dias habiles sin que
el servidor haya interpuesto recurso de apelacion contra el acto que lo
sanciono.

b.2 Haber nofificado al servidor la resolucién que agota la via administrativa,
confirmando la sancién.

Plazo para inscribir inhabilitaciones declaradas por el Poder Judicial:

La Municipalidad inscribird en el registro las inhabilitaciones ordenadas mediante
sentencia consentida y ejecutoriada emitidas por el Poder Judicial, en los supuestos
de los numerales 1 o 2 del articulo 36 del Cédigo Penal, en un plazo no mayor a
cinco (05) dias hdbiles contados desde el dia siguiente de haber sido nofificadas.

Capitulo IV
Medidas Cautelares

Arficulo 38.- Las medidas cautelares que excepcionalmente podra adoptar la

) Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicién de la Subgerencia de
Recursos Humanos, o la que haga sus veces, para redlizar trabagjos que le sean
asignados de acuerdo con su especialidad.

b) Exonerar al servidor de la obligacién de asistir al centro de trabagjo.

Ariculo 39.- Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al inicio o durante el
procedimiento administrativo disciplinario, sin perjuicio del pago de la compensacion
econdémica correspondiente.

Excepcionalimente, pueden imponerse antes del inicio del procedimiento, siempre que el
Organo Instructor a cargo del servidor determine que la falta presuntamente cometida
genera la grave afectacién del interés general. La medida provisional se encuentra
condicionada al inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

La medida cautelar no es impugnable.

Arliculo 40.- Cesan los efectos de las medidas cautelares, en los siguientes casos:



a) Con la emision de la resolucion administrativa que pone fin al procedimiento
disciplinario.

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

c) Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adoptd la medida
provisional.

d) Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su ejecucion.

Arliculo 41.- Si la medida cautelar fuera impuesta durante el procedimiento, y si el
Organo Sancionador requiere de un plazo mayor a diez ( 10) dias hdbiles para resolver, la
medida cautelar que se haya dispuesto tendrd que ser renovada expresamente. Lo
mismo serd de aplicacién en el caso que la medida cautelar haya sido impuesta antes
del inicio del procedimiento administrativo disciplinario.

Capitulo V
Recursos Administrativos

Arliculo 42.- El servidor podrd interponer recurso de reconsideracion o de apelacion
conira el acto administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera

— instancia, dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes de su nofificacion, y debe
resolverse en el plazo de treinta (30} dias habiles.

Arliculo 43.- El recurso de reconsideraciéon se sustentard en la presentacion de prueba
nueva y se interpondrd anfe el Organo Sancionador que impuso la sancion, quien se
encargard de resolverlo. Su no interposicion no impide la presentacion del recurso de
apelacion.

Arliculo 44.- El recurso de apelacién se interpondrd cuando la impugnacion se sustente
n diferente interpretacién de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro
derecho o se cuente con nueva prueba insfrumental.

Se dirige a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna, quien eleva lo
actuado al superior jerarquico para que resvelva.

La apelacion no tiene efecto suspensivo.

. Arficulo 45.- La segunda instancia administrativa, en el caso de amonestaciones escritas,
yes el Subgerente de Recursos Humanos, y en el caso que el sancionado con
smonestacion escrita sea éste, el competente serd el Alcalde. Asimismo, en el caso de
s sanciones de suspensidon y destitucion, la segunda instancia administrativa es el
ribunal del Servicio Civil.

Disposiciones Complementarias Transitorias

Primera.- En tanto el Tribunal del Servicio Civil asuma la segunda instancia administrativa
en relacién a los Gobiernos Locales, la segunda instancia, respecto a procedimientos de
sanciones de suspension, es la Gerencia Municipal, y respecto a los procedimientos de
sanciones de destitucién, el competente es el Alcalde.

Segunda.- La resolucién emitida por el Gerente Municipal o por el Titular de la Entidad,
que resuelve el recurso de apelacién o la denegatoria ficta de ésta, agota la via
administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno. Confra la decision del
superior jerdrquico o del Titular de la Entidad, cormresponde interponer demanda
contencioso administrativa, de asi considerarlo pertinente el servidor.



Disposiciones Complementarias y Finales

Primera.- Lo no previsto en el presente reglamento se regulara por lo establecido en la
Ley N° 27444, la Ley N° 30057 y su Reglamento, asi como en los dispositivos legales
aplicables al caso.

Segunda.- Al ser los servidores pUblicos responsables administrativa, civil y penalmente por
sus actos, las presuntas comisiones de delito que se detecten seran puestas en
conocimiento de las autoridades que sefale la ley, sin perjuicio del procedimiento
administrativo a que hubiere lugar.

Tercera: De la vigencia del reglamento y los procedimientos administrativos disciplinarios:

3.1.

3.2.
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Los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados antes del 14 de setiembre
de 2014, se rigen por las normas sustantivas y procedimientos vigentes al momento
de su instauracién hasta la resolucion de los recursos de apelaciéon que, de ser el
caso, se interpongan contra los actos que ponen fin al procedimiento.

Los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados desde la entrada en
vigencia del presente reglamento, por hechos cometidos con anterioridad a dicha
fecha, se rigen por las reglas procedimentales previstas en este documento y la Ley
N° 30057 y su Reglamento, y por las reglas sustantivas aplicables al momento en que
se cometieron los hechos.

. Los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados desde la enfrada en

vigencia del presente reglamento, por hechos cometidos a partir de dicha fecha, se
regiran por las normas procedimentales y sustantivas sobre régimen disciplinario

previstos en la Ley N° 30057 y su Reglamento, asi como por lo previsto en este
documento.

. Si en segunda instancia administrativa, o en la via judicial, se declarase la nulidad en

parte o en todo lo actuado, se seguird el mismo criterio dispuesto en el numeral 3.2
anterior.

. Para efectos del presente reglamento, se considera que el procedimiento

administrativo disciplinario ha sido instaurado cuando la resolucion, v otfro acto de

inicio expreso que contiene la imputacién de cargos, ha sido debidamente
notificada.



ANEXO A

FORMATO DE DENUNCIA
Enla ciuvdad de ......cccouvevvennnn,s alos...... dias defmes .......cccouuue. de
Y O, et eeeeeeee e e erereesete s i b e b aaeeenasa b baaaasaese s naretesesereran (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) idenfificado CON.....ceivcinnciiiniiininnnn , y domiciliado en

............................................................................................. me presento ante usted, con la
finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor(es)

(Se debe redlizar una exposicién clara de la relacion de los hechos, las circunstancias de
tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la indicacion de sus presuntos
autores y participes y el aporte de la evidencia o su descripcién, asi como cualquier ofro
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
............................................................. la tiene en su poder.

EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL adjunto como prueba:

(Nombre y firma del denunciante)

(Se debe adjuntar copia simple del documento de identidad: D.N.Il., Carné de Extranjeria
o Pasaporte y vigencia de poder, de ser el caso, de la persona natural o representante
de la empresa).

Nota: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta.
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Transcurrido dicho plazo sin que el contribuyente
hubierae; realizado pago, la resolucién quedara
automaticamente sin efecto, retornando la deuda impaga
a suestado anterior al otorgamiento del beneficio. Esta
circunstancia - sera debidamente comunicada quien
no podra volver a presentar una nueva solicitud de
acogimiento.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.-:Los contribuyente que a la entrada en
vigengja.de. la presente ordenanza ya cuenten con algun
beneficio.de descuento del monto insoluto de los arbitrios
municipales, por aplicacién de ordenanzas anteriores, no
pueden acogerse a los beneficios previsto en la presente
ordenanza.

Segunda.- Los pagos, realizados por los solicitantes
al acogimiento de los beneficios que regula la presente
ordenanza, con anterioridad a su entrada en vigencia,
son validos y no se encuentran sujetos a devolucion ni
compensacion,

Tercera.- Facultar al Alcalde para que mediante
Decreto de Alcaldia apruebe las disposiciones
complementarias para la debida aplicacion de la presente
ordenanza.

Cuarta.- EncargRar a la Subgerencia de Servicio Social,
y ala Gerencia de Rentas, a través de la Subgerencia de
Administracion Tributaria, el cumplimiento de la presente
ordenanza.

Quinta.- Encargar a la Secretaria General la
Eublicacién de la presente ordenanza en el diario Oficial

I Peruano; y a la Sub Gerencia de Imagen Institucional
su publicacion en el Portal de Institucional en la misma
fecha de:la publicacién oficial. :

Sexta.-La presente ordenanza entra en vigencia al dia
siguiefitede su publicacion en el Diario Oficial El Peruano.

strese, comuniquese, publiquese y cumplase.

AUGUSTO MIYASHIRO YAMASHIRO
Alalde
‘,»{;»z |
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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES I

Api-:ugb{_ana,ﬁél Reglamento de Procesos
Adriinistrativos  Disciplinarios de Ia
Municipalidad de Miraflores '

DECRETO DE ALCALDIA
N° 007-2015/MM

Mifafiores, 28 de agosto de 2015
EL ALCALDE DE MIRAFLORES
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucion Politica del
Peru sefiala que las municipalidades provinciales y
distritales son organos de gobierno local con autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su -competencia. De igual modo, segun el articulo Il
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica
de Municipalidades, la autonomia que la Carta Magna
establece -para las municipalidades radica en la facultad
de sgjercer actos de gobierno, administrativos y de
adminigtracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Quegracorde.a lo previsto en la Novena, Décima y
Undé’\ﬁ,lmé Disposiciones Complementarias Finales de la
Ley N 1;39057, Ley del Servicio Civil, los procedimientos
adminigtrativos disciplinarios se tramitan en las Entidades
Publicas de conformidad con lo indicado en la citada ley y
sus nQEmas reglamentarias, a partir de su vigencia, entre
otros aspectos a considerarse segun lo sefialado en el
Reglamento General de 1a Ley del Servicio Civil, aprobado
por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; '

Que, segun la Undécima Disposicién Complementaria
Transitoria del referido Reglamento General de la Ley
del Servicio Civil, el titulo correspondiente al regimen
disciplipario,y.procedimiento sancionador entra en vigencia

X . L .

a los tres (3) meses de publicado dicho reglamento
con el fin que las entidades se adecuen internamente
al procedimiento; asimismo, aquellos procedimientos
disciplinarios que fueron instaurados con fecha anterior
a la entrada en vigencia del régimen disciplinario de la
Ley N° 30057, se regiran por las normas por las cuales
se les imputd responsabilidad administrativa hasta su
terminacion en segunda instancia administrativa;

Que, de acuerdo con la normatividad citada, la
Subgerencia de Recursos Humanos, segun Informes
Nros. 445 y 471-2015-SGRH-GAF/MM, propone el
Reglamento de Procesos Administrativos Disciplinarios de
la Municipalidad de Miraflores, al amparo de lo regulado
en los citados dispositivos aplicables, acomparado del
respectivo Informe Técnico N° 04-2015-SGRH/GAF/MM;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica concluye, en
el Informe Legal N° 215-2015-GAJ/MM, con opinién
favorable respecto a la aprobacién, mediante decreto de
alcaldia, del reglamento referido en lineas precedentes;

Que, en ese sentido es oportuno mencionar, en
aplicacion a lo indicado en el articulo 42 de la Ley N°
27972, que los decretos de alcaldia establecen normas
reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas,
sancionan los procedimientos necesarios para la correcta
y eficiente administracién municipal, entre otros; de modo
que, debera publicarse el Reglamento de Procesos
Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad de
Miraflores, de conformidad con lo previsto en el articulo
44 de la ley en referencia;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades
contenidas en el articulo 20, numeral 8, y el articulo 42 de
la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades;

DECRETA:

Articulo  Primero.-. Aprobar el Reglamento
de Procesos Administrativos Disciplinarios de la
Municipalidad de Miraflores, el mismo que como anexo
adjunto forma parte integrante del presente dispositivo.

Articulo Segundo.- Encargar a la Secretaria General
la publicacion del presente decreto de alcaldia en el Diario
Oficial El Peruano; y a la Gerencia de Comunicaciones
e Imagen Institucional, su publicacién en el Portal
Institucional (www.miraflores.gob.pe).

POR TANTO:
Registrese, publiguese y cumplase.

JORGE MUNOZ WELLS
Alcalde

REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
DE LA MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES

Capitulo |
Objetivo, Finalidad, Alcance y Base Legal

Articulo 1°- El presente reglamento tiene por
objeto establecer el proceso que se seguird para los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la
Municipalidad de Miraflores (en adelante la Municipalidad),
para aplicar con responsabilidad y equidad las
disposiciones procedimentales a las que seran sometidos
los servidores, independientemente del régimen laboral
al que se encuentre adscritos, o ex servidores de la
Municipalidad, por las faltas que pudieran haber cometido
en el desemperio de sus funciones.

Articulo 2°- El presente reglamento es un
instrumento técnico-normative cuya finalidad es regular
adecuadamente los procedimientos administrativos
disciplinarios, cumpliendo con los plazos establecidos
en las disposiciones legales vigentes, a fin de deslindar
en forma oportuna la responsabilidad del procesado,
estableciendo un mecanismo de seguridad juridica
que garantice equidad y justicia, en salvaguarda de la
estabilidad y derecho del servidor procesado, asi como
de los intereses institucionales y, consecuentemente,
evitar la prescripcion de la accién y la caducidad del
procedimiento. )

Articulo 3°- Las disposiciones contenidas en este
reglamento son de aplicacion a todos los servidores de
la Municipalidad que se encuentren en la condicion de

e
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nombrados, designados o contratados para labores de
naturaleza permanente.

De igual modo, el presente reglamento se aplica a
otras formas de contratacion de servicios de personal en
articulacién a lo dispuesto en el articulo 4 del Cédigo de
Etica de la Funcién Publica.

Los funcionarios y servidores cesantes podran ser
sometidos a procedimiento administrativo disciplinario por
las faltas de caracter disciplinario que hubieren cometido
en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 4°.- El presente reglamento se sustenta en
los siguientes dispositivos legales:

- Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica, y sus modificatorias.

- Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General.

- Ley N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades.

- Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico, y sus
modificatorias.

- Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el
Reglamento General de la Ley N° 30057.

- Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la
|CD:gtr)rl_eran Administrativa y de Remuneraciones del Sector

ublico.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

- Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Fomento del
Empleo

- Decreto Legislativo N° 1057 - Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM vy su
modificatoria, Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
233-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacién de
la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH “Directiva
que aprueba los Lineamientos para la Administracion,
Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcion y Consulta
del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido”.

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

Capitulo Il

Generalidades de los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios

Articulo 8°- La responsabilidad administrativa
disciplinaria es aquella que la Municipalidad de Miraflores
exige a sus servidores por las faltas previstas en la Ley del
Servicio Civil y demas dispositivos legales vigentes, que
cometan en el ejercicio de las funciones o de la prestacion
de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo
procedimiento administrativo disciplinario e imponiendo la
sancién correspondiente, de ser el caso.

Articulo 6°.- Son faltas de caracter disciplinario, por
comisién u omisién, que segin su gravedad pueden ser
sancionadas con suspension temporal o con destitucién
previo procedimiento administrativo, las tipificadas como
tales en el articulo 85 de la Ley N° 30057; siendo que para
el caso de los ex servidores de la Municipalidad, éstos se
acogen a las restricciones establecidas en el articulo 241
de laley N° 27444,

Asimismo, se consideran faltas de caracter
disciplinario, aquellas que se encuentran tipificadas en el
Titulo VI Capitulo Il del Reglamento General de la Ley N°
30057, asi como en la normatividad vigente.

Cabe sefialar que las faltas tipificadas en dicho cuerpo
normativo, no implican un sistema numerus clausus de
faltas, ya que la Municipalidad podra considerar conductas
que vayan en contra de las buenas costumbres vy
convivencia armodnica, como faltas de indole disciplinario.

Articulo 7°.- Las sanciones aplicables por la comisién
de faltas disciplinarias y que deberan constar en el legajo
personal del servidor, pueden ser:

a) Amonestacion verbal o escrita.
b) Suspensién sin goce de contraprestacion desde un

(01) dia hasta por doce (12) meses, plazo que se computa
desde el dia siguiente de efectuada la notificacion al
sancionado.

¢) Destitucion o despido, la misma que deriva de
manera accesoria en la inhabilitacién del servidor por un
periodo de cinco (05) afos, y se computa desde el dia
siguiente que la resolucién administrativa queda firme o a
la resolucién que agota la via administrativa sea notificada
al sancionado.

Asimismo, para el caso de los ex servidores, la sancién
que les corresponde es la inhabilitacion para el reingreso
al servicio civil hasta por cinco (05) afios, de'¢onformidad
a lo establecido en la Ley N° 27444,

Articulo 8°- Los actos de la Municipalidad que
impongan  sanciones disciplinarias deben "-'estar
debidamente motivados de modo expreso y. claro,
identificando la relacion entre los hechos y las faltas, y los
criterios para la determinacién de la sancion establecidos
en la Ley N° 30057. R

La sancién corresponde a la magnitud de-las faltas,
segin su menor o mayor gravedad. Su aplicacién no
necesariamente es correlativa ni automatica: ‘En- cada
caso se debe contemplar no sélo la naturaleza de la
infraccion, sino también los antecedentes del servidor.

Articulo 9°- Son autoridades en la Municipalidad
del procedimiento administrativo disciplinario, en‘primera
instancia:

9.1 En el caso de la sancion de amonestacion verbal:

a) El jefe inmediato superior del servidor en forma
personal y reservada

9.2 En el caso de la sancidn de amonestacién escrita:

a) Jefe inmediato superior es el que instruye y
sanciona.

b) El Subgerente de Recursos Humanos es quien
oficializa dicha sancion, a través de la Resolucién de
Subgerencia respectiva. ‘

9.3 En el caso de la sancion de suspension:

a) El jefe inmediato superior es el érgano instructor.
La Subgerencia de Recursos Humanos es el organo
sancionador y quien oficializa la sancién. EERE

9.4 En el caso de la sancion de destituéﬁéﬁ:wm

a) El Subgerente de Recursos Humanos es el 6rgano
instructor.

b) El Gerente Municipal es el érgano sancionador y
quien oficializa la sancién.

La oficializacion se da a través del registro de la sancion
en el legajo personal del servidor y su comunicacion a
éste, por la Subgerencia de Recursos Humanos.

Articulo 10°.- En el caso del Gerente Municipal, en
su condicién de Funcionario Publico, el instructor es el
Alcalde, como jefe inmediato, y el Concejo Municipal
nombra una Comision Ad-hoc para sancionar.

En el supuesto que la falta que amerite la imposicion
de una amonestacion escrita, sea imputada al Subgerente
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, instruye
y sanciona el Gerente Municipal; mientras que en el
caso de la imposicion de las sanciones de suspension o
destitucion, quien instruye es el Gerente Municipal y quien
sanciona es el Alcalde.

Articulo 11°- Las gerencias, subgerencias, y
responsables de é4rea cuentan con el apoyo de una
Secretaria Técnica que estara compuesta por uno o dos
abogados de la Municipalidad, en adicién a sus funciones
regulares, designados mediante Resolucién de Gerencia
Municipal.

El Secretario Técnico tiene por funciones esenciales
precalificar y documentar todas las instancias del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

Articulo 12°- En los casos en que la presunta
comision de una falta se derive de un informe de
control, las autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la Municipalidad son competentes en
tanto la Contralorfa General de la Reptblica no notifique
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la resolucion que determina el inicio del procedimiento
sancignagdor por responsabilidad administrativa funcional.

Artictllo: 13°- Los o6rganos que conducen el
procedimignto - administrativo  disciplinario  ordenan
la .prégtica-de las diligencias necesarias para la
determinacion y comprobacion de los hechos vy, en
particular, la actuacién de las pruebas que puedan
conducir a su esclarecimiento a la determinacion
de responsabilidades. La Municipalidad se encuentra
obligada a colaborar con los érganos encargados de
conducir el procedimiento, facilitdndoles los antecedentes
y la informacién que soliciten, asi como los recursos que
precgseni_pa[a el desarrollo de sus actuaciones. -

Atticulo 14°.- Concurso de Infractores:

Ert'el caso de presuntos infractores que ostenten igual
o similar nivel jerarquico y dependen del mismo inmediato
superior, corresponde a éste ser el Organo Instructor.

Si los presuntos infractores pertenecieron a distintas
unidades organicas o de distintos niveles jerarquicos y
correspondiese que el instructor sea el jefe inmediato, es
competente la autoridad de mayor nivel jerarquico.

Si se diera la situacién de presuntos infractores que
ostenten igual o similar nivel jerarquico y dependan de
distinto inmediato superior del mismo rango, es el Gerente
Municipal el que determina cual de los jefes inmediatos
debe actuar como Organo Instructor.

En caso se diera una diversidad de posibles sanciones
a aplicar, correspondera instruir a la autoridad competente
de conocer la falta mas grave.

Articulo 15°.- Concurso de Infracciones:

Cuando una misma conducta califique como mas
de una infraccion, se aplica la sancion prevista para la
infraccion de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan
Iexigirs’e«'las‘deméls responsabilidades que establezcan las
eyes. il L

Aip;culq:l 6.- La facultad para determinar Ja existencia
de falias - disciplinarias e iniciar el procedimiento
disciplinario.- prescribe a los tres (03) afos calendario
de comgfida fa falta, salvo que, durante ese periodo, la
Subgerehcia de Recursos Humanos hubiera tomado
conogimiento de la misma. En este Gltimo supuesto, la
prescrpgion-operara un (01) affo calendario después de
esa toma de conocimiento por parte de dicha subgerencia,
siempre que no hubiera transcurrido el plazo anterior.

Para.el caso de los ex servidores civiles, el plazo de
prescripcion es de dos (02) afios calendario, computados
desde que la Municipalidad conocié de la comision de la
falta, Rara este supuesto se aplicaran los mismos criterios
sefialadps.en el parrafo anterior. :

Enilos-casos de falta continuada, para el computo del
plazo, s& entiende que la comisién de la falta se produce con
el ultimo acto que suponga la comision de la misma falta

Articulo 17°.- La Subgerencia de Recursos Humanos
emitira- el informe de prescripcion para su resolucion
pertinente por el Titular de la Entidad, de oficio o a pedido
de parte, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa
correspondiente.

Capitulo lil
Procedimiento Administrativo Disciplinario

Articulo 18°.- Cualquier persona puede formular su
denuncia ante la Secretaria Técnica, de forma verbal
o escrita, debiendo exponer claramente los hechos
denunciados y adjuntar las pruebas pertinentes de ser el
caso, no siendo parte del procedimiento disciplinario.

Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal,
la Secretaria Técnica debe brindarle al denunciante
el formato, del Anexo A, que forma parte del presente
reglamegnto, para que éste transcriba su denuncia y
adjunte las pruebas pertinentes.

Atticlllo, 19°.- La Secretaria Técnica tramita Ia
denuncia gondos 6rganos instructores a cargo del servidor,
y brindazupa. réspuesta al denunciante en un_plazo no
mayqﬁg?é_ einta (30) dias habiles a partir del dia siguiente
de su.ragepcion. Dicha respuesta no es impugnable.

E\g’;ﬁl )S'casos en que la colaboracion del administrado
diese | g'?gfa\la apertura de un procedimiento disciplinario,
la Subgefencia de Recursos Humanos comunicara los
resultados del mismo. L

El.denunciante es un tercero colaborador de la
administracion publica, por ende no es parte del
procedimiento administrativo disciplinario.

Subcapitulo I: La Investigacion
Previa y Precalificacion

Articulo 20°.- Inicio y Término de la Etapa;

Una vez recibidos la denuncia o el reporte del jefe
inmediato o de cualguier otro servidor u otros indicios de
haber cometido una falta, la Secretaria Técnica efectua
las investigaciones preliminares.

Sila denuncia o reporte no adjuntara la documentacion
probatoria o indiciaria correspondiente, el Secretario
Técnico la requerird. En caso no reciba respuesta dentro
de un plazo razonable, puede declararlos como “no ha
lugar a tramite”.

Una vez concluida la investigacion, la Secretaria
Técnica realiza la precalificacion de los hechos segun Ia
gravedad de la falta, en el marco de lo dispuesto en el
articulo 92 de la Ley del Servicio Civil,

Esta etapa culmina con el archivo de ia denuncia
conforme se sefala en el informe de precalificacion
o con la remisién al Organo Instructor del informe de
precalificacion, recomendando el inicio del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

Subcapitulo II: De las Fases del
Procedimiento Administrativo Disciplinario

De la Fase Instructiva

Articulo 21°.- Se encuentra a cargo del Organo
Instructor y comprende las actuaciones conducentes a
la determinacion de la responsabilidad administrativa
disciplinaria.

Se inicia con la notificacion al servidor de la
comunicaciénque determinael comienzo del procedimiento
administrativo disciplinario por el Organo Instructor a
cargo del servidor, brindandole un plazo de cinco (05)
dias habiles para presentar su descargo, plazo que puede
ser prorrogable. Vencido dicho plazo, el Organo Instructor
llevara a cabo el andlisis e indagaciones necesarias para
determinar la existencia de la responsabilidad imputada al
servidor, en un plazo maximo de quince {15) dias habiles.

Articulo 22°.- ta resolucion que da inicio al
procedimiento administrativo disciplinario debe contener:

a) La identificacion del servidor civil.

b) La imputacion de la falta, es decir, la descripcion de
los hechos que configurarian la falta.

¢) La norma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, en caso corresponda.

e) La sancién que corresponderfa a la falta imputada.

f) El plazo para presentar el descargo.

g) Los derechos y las obligaciones del servidor civil en
el tramite del procedimiento.

h) Los antecedentes y documentos que dieron lugar ai
inicio del procedimiento.

i) La autoridad competente para recibir los descargos
y el plazo para presentarlos.

Articulo 23°.- El acto de inicio con el que se imputan
los cargos debera ser acompaniado con los antecedentes
documentarios que dieron lugar al inicio del procedimiento
administrativo disciplinario y no es impugnable, debiendo
notificarse al servidor dentro del término de tres (03) dfas
contados a partir del dia siguiente de su expedicién y de
conformidad con el régimen de notificaciones dispuesto
por la Ley N° 27444, Elincumplimiento del plazo indicado
no genera la prescripcion o caducidad de la accién
disciplinaria.

Articulo 24°.- Ei servidor tendra derecho a acceder a los
antecedentes que dieron origen a la imputacién en su contra,
con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y
presentar las pruebas que crea conveniente. La subsanacién
voluntaria por parte del servidor del acto u omision
imputado como constitutivo de infraccién, con anterioridad
a la notificacion del inicio del procedimiento disciplinario,
puede ser considerada un atenuante de la responsabilidad
administrativa disciplinaria, asi como cualquier otro supuesto
debidamente acreditado y motivado.

Articulo 25°.- Una vez que el servidor es notificado de
la resolucidn de inicio de un procedimiento administrativo
disciplinario del cual forma parte, éste puede formular su
descargo por escrito y presentarlo a su gerente o jefe de
oficina dentro del plazo de cinco (05) dias habiles, el que
se computa desde el dia siguiente de la comunicacion
que determina el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario.
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Corresponde, a solicitud del servidor, la prérroga del
plazo. EI Organc Instructor evaluara la solicitud presentada
y establecerd el plazo de prérroga. Si el servidor no
presentara su descargo en el mencionado plazo, no podra
argumentar que no pudo realizar su defensa.

Vencido el plazo sin la presentacién de los descargos,
el expediente queda listo para ser resuelto.

Articulo 26°.- La fase instructiva culmina con la
emision y notificacion del informe en el que el Organo
Instructor se pronuncia sobre la existencia 0 no de la
falta imputada al servidor recomendando al Organo
Sancionador la sancién a ser impuesta, de corresponder.

Articulo 27°.- El informe que debera remitir el Organo
Instructor al Organo Sancionador, debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento.

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

c) Los hechos que determinarian la comisién de la
falta.

d) Su pronunciamiento sobre la comision de la falta
por parte del servidor civil.

e) La recomendacion de la sancién aplicable, de ser
el caso.

f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

Subcapitulo HI: De la Fase Sancionadora

Articulo 28°.- Esta fase se encuentra a cargo del
rgano Sancionador y comprende desde la recepcién
del informe del Organo Instructor, hasta la emision de la
comunicacion que determina la imposicion de fa sancién o
que determina la declaracién de no ha lugar, disponiendo
en este uitimo caso, el archivo del procedimiento.

Articulo 29°.- Una vez que el Organo Instructor
haya presentado su informe al Organo Sancionador,
éste deberd comunicarlo al servidor a efectos de que
este ultimo pueda, de considerario pertinente, ejercer su
derecho de defensa a través de un informe oral, ya sea
personalmente o a través de su abogado.

El servidor debe presentar la solicitud por escrito
dentro del plazo de tres (03) dias habiles de notificado.
Por su parte, el Organo Sancionador debera pronunciarse
sobre ésta solicitud en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles, indicando el lugar, fecha y hora en que se
realizara el informe oral.

Articulo 30°.- El Organo Sancionador debe emitir la
comunicacion pronunciandose sobre la comisién de la
infraccidon imputada al servidor, dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes de haber recibido el informe del Organo
Instructor, prorrogable hasta por diez (10) dias habiles
adicionales, debiendo sustentar tal decisién, y el cargo de
notificacion es adjuntado expediente administrativo, con
copia al Iega{'o personal del servidor.

Entre el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario y la notificacion de la comunicacién que impone
la sancion o determina el archivamiento del procedimiento,
no puede transcurrir un plazo mayor a un (01) afio calendario.

Articulo 31°.- La resolucion del Organo Sancionador
pronunciandose sobre la existencia o inexistencia de
responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a
la primera instancia. Dicha resolucion debe encontrarse
motivada y debe ser notificada al servidor a mas tardar
dentro de los cinco (05) dias habiles siguientes de haber
sido emitida.

Articulo 32°.- El Organo Sancionador, segun
corresponda, puede apartarse de las recomendaciones
del Organo Instructor, siempre y cuando motive
adecuadamente las razones que lo sustentan.

Articulo 33°.- Una vez determinada la responsabilidad
administrativa del servidor publico, el Organo Sancionador,
previo a la emisién de la Resolucién de Sancion debe:

_a) Verificar que no concurra alguno de los supuestos
eximentes de responsabilidad previstos en la normatividad
vigente tales como:

- Su incapacidad mental, debidamente comprobada
por la autoridad competente.

- El caso fortuito o fuerza mayor debidamente
comprobada.

- El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o
comisién encomendada.

- El error inducido por la Administracién, a través de un
acto o disposicién confusa o ilegal.

- La actuacion funcional en caso de catastrofe
o desastres, naturales o inducidos, que hubieran
determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas
e indispensables para evitar 0 superar la inminente
afectacion de intereses generales como la vida, la-salud,
el orden publico, etcétera. o

- La actuaciéon funcional en privilegio de ‘intereses
superiores de caracter social, o relacionados a la salud u
orden publico, cuando, en casos diferentes a catéastrofes
o desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la
adopcion de acciones inmediatas para superar, o‘e,giiar su

inminente afectacion.
b) Tener presente que la sancion debe ser razonable,
por lo que es necesario que exista una adecuada

proporcion entra esta y la falta cometida. e
¢) Graduar la sancién observando los criterios previstos

en los articulos 87 y 91 de la Ley del Servicio ini!: ﬁ

Articulo 34°.- Sila resolucion determina laingxi tancia
de responsabilidad administrativa disciplinaria;.dg@mbién
debera disponer la reincorporacion del servidor i}gjg{cicio

de sus funciones, en caso se le hubiera apligai guna
medida provisional. oot
Articulo 35°.- El acto que pone fin al progedimiento

disciplinario-en primera instancia debe contener, ajfpenos:

a) La referencia a la falta incurrida,” lo ctdPiicluye
la descripcién de los hechos y las normas wulfigradas,
debiendo expresar con toda precision su responsabilidad
respecto de la falta que se estime cometida.

b) La sancién impuesta. -

¢) El plazo para impugnar. :

d) La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.

Articulo 36°- Las sanciones disciplinarias son
eficaces a partir del dia siguiente de su nofificacion.
Cuando la sancion de destitucion quede firme o se
haya agotado la via administrativa, el servidor quedara
autométicamente inhabilitado para el ejercicio del servicio
civil por un plazo de cinco (05) afios calendario.

Articulo 37°.- De la inscripcion de las sanciones:

37.1 Son sanciones de obligatoria inscripcion en el
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido:

a) Destitucion o despido y
independientemente de su régimen laboral. ™%

b) Sanciones por- Responsabilidad - Ad#iiétrativa
Funcional impuestas por la Contraloria :Geherali/de la
Republica. -

¢) Inhabilitaciones de ex-servidores civiles. - .

d) Inhabilitaciones ordenadas por el Poder Judicial.

e)Otras que determine la normatividad.

suspension,

37.2 Plazo para inscribir sanciones*derhﬁﬁtféé de

procedimientos ~ por  responsabilidad  adnifistrativa
disciplinaria: ERBCILE (it

a) La sancion de suspension se inscribe.en;
al dia siguiente de haber sido notificada al seR
b) Las sanciones de destitucion y despidg s
a mas tardar, al dia siguiente de: L

b.1 Haber transcurrido el plazo de apelaciérideiguince
(15) dias habiles sin que el servidor haya interpuesto
recurso de apelacion contra el acto que lo sanciono.

b.2 Haber notificado al servidor la resolucidn que
agota la via administrativa, confirmando la sanci6n.

3dgistro
or; N

;g;;,""iben

37.3 Plazo para inscribir inhabilitaciones declaradas
por el Poder Judicial:

La Municipalidad inscribira en el registro las
inhabilitaciones ordenadas mediante sentencia consentida y
ejecutoriada emitidas por el Poder Judicial, en los supuestos
de los numerales 1 o 2 del articulo 36 del Cédigo Penal, en
un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles contados desde
el dia siguiente de haber sido notificadas. P

Capitulo IV

Medidas Cautelares

Articulo 38°- Las medidas cautelares: que
excepcionalmente podra adoptar la Municipalidad de
acuerdo a la normatividad vigente, son: ~. ‘

"l;’-e'.}."jv.
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j"atar al servidor de sus funciones y ponerlio a

d)jSe

disppgg‘g%gde la Subgerencia de Recursos Humanos, o

la querhaga sus veces, para realizar trabajos que le sean

asignados de acuerdo con su especialidad. :
b),Exonerar al servidor de la obligacion de asistir al

centro de trabajo.

Artjculo, .39°.- Las medidas cautelares pueden
ser _afloptadas al inicio o durante el procedimiento
administrativo disciplinario, sin perjuicio del pago de la
compensacion econémica correspondiente.

Excepcionalmente, pueden imponerse antes del inicio
del procedimiento, siempre que el Organo Instructor a
cargo del servidor determine que la falta presuntamente
cometida genera la grave afectacion del interés general.
La medida provisional se encuentra condicionada al inicio
del progedimiento administrativo disciplinario.

La medida cautelar no es impugnable.

Articulo 40°.- Cesan los efectos de las medidas
cautelares, en los siguientes casos:

a) Con la emision de la resolucién administrativa que
pone fin al procedimiento disciplinario.

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

¢) Cuando cesan las razones excepcionales por las
cuales se adopt6 la medida provisional.

d) Cuando haya transcurrido el plazo fijado para su
ejecucion.

Articulo 41°.- Si la medida cautelar fuera impuesta
sel-procedimiento, y si el Organo Sancionador
ere; de'.un plazo mayor a diez (10) dias habiles para
a medida cautelar que se haya dispuesto tendra
fénovada expresamente. Lo mismo sera de
ion:en el caso que la medida cautelar haya sido
impuestia.antes del inicio del procedimiento administrativo
discip Eiflhe

Bl

Capitulo V

47 Recursos Administrativos

Articulg 42°- El servidor podra interponer recurso
de reconsideracion o de apelacion contra. el acto
admipjstrativo que pone fin al procedimiento disciplinario
de primera: instancia, dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes de su notificacion, y debe resolverse en
el plazo de treinta (30) dias habiles.

Articulo 43°- El recurso de reconsideracion se
sustentara en la presentacion de prueba nueva y se
interporidrd ante el Organo Sancionador que impuso
la sancion, quien se encargara de resolverlo. Su no
interposicion no impide la presentacion del recurso de
apelacion.

Articulo 44°.- El recurso de apelacion se interpondra
cuando la impugnacion se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se trate de
cuestiones de puro derecho o0 se cuente con nueva
prueba instrumental.

Se dirige a la misma autoridad que expidio el acto que
se impugna, quien eleva lo actuado al superior jerarquico
para que resuelva.

La apelacion no tiene efecto suspensivo.

Articulo 45°.- La segunda instancia administrativa,
en el caso de amonestaciones escritas, es el Subgerente
de Recursos Humanos, y en el caso que el sancionado
con*glmonestacién escrita sea éste, el competente
seré..g‘g_/-\fca,lde. Asimismo, en el caso de las sanciones
de j§qgg’gm'850n y destitucion, la segunda - instancia

i

3

adminstrativa €s el Tribunal del Servicio Civil.

S . .
osiciones Complementarias Transitorias

Priméra.- En tanto el Tribunal del Servicio Civil
asuqﬁé?;,_a‘.tse‘gunda instancia administrativa en relacion
a los Gobiernos Locales, la segunda instancia, respecto
a procedimientos de sanciones de suspensién, es la
Gerentia- Municipal, y respecto a los procedimientos de
sanciones de destitucion, el competente es el Alcalde.
Segunda.- La resolucion emitida por el Gerente
Munici algéﬁ;prgel Titular de la Entidad, que resuelve el
recqfﬁ}p‘ rApelacion o la denegatoria ficta de ésta, agota
la via-administrativa, por lo que no cabe interponer recurso

alguno. Contra la decision del superior jerarquico o del
Titular de la Entidad, corresponde interponer demanda
contencioso administrativa, de asi considerarlo pertinente
el servidor.

Disposiciones Complementarias y Finales

Primera.- Lo no previsto en el presente reglamento
se regulara por lo establecido en la Ley N° 27444, Ia Ley
N°® 30057 y su Reglamento, as/ como en los dispositivos
legales aplicables al caso.

Segunda.- Al ser los servidores publicos responsables
administrativa, civil y penalmente por sus actos, las
presuntas comisiones de delito que se detecten seran
puestas en conocimiento de las autoridades que sefale
la ley, sin perjuicio del procedimiento administrativo a que
hubiere lugar.

Tercera: De la vigencia del reglamento y los
procedimientos administrativos disciplinarios:

3.1. Los procedimientos administrativos disciplinarios
instaurados antes del 14 de setiembre de 2014, se rigen
por las normas sustantivas y procedimientos vigentes al
momento de su instauracién hasta la resolucion de los
recursos de apelacion que, de ser el caso, se interpongan
contra los actos que ponen fin al procedimiento.

3.2. Los procedimientos administrativos disciplinarios
instaurados desde la entrada en vigencia del presente
reglamento, por hechos cometidos con anterioridad a
dicha fecha, se rigen por las reglas procedimentales
previstas en este documento y la Ley N° 30057 y su
Reglamento, y por las reglas sustantivas aplicables al
momento en que se cometieron los hechos.

3.3. Los procedimientos administrativos disciplinarios
instaurados desde la entrada en vigencia del presente
reglamento, por hechos cometidos a partir de dicha fecha,
se regiran por fas normas procedimentales y sustantivas
sobre regimen disciplinario previstos en la Ley N° 30057
y su Reglamento, asi como por lo previsto en este
documento.

3.4. Si en segunda instancia administrativa, o en la
via judicial, se declarase la nulidad en parte o en todo
lo actuado, se seguira el mismo criterio dispuesto en el
numeral 3.2 anterior.

3.5. Para efectos del presente reglamento, se
considera gue el procedimiento administrativo disciplinario
ha sido instaurado cuando la resolucion, u ofro acto de
inicio expreso que contiene la imputacién de cargos, ha
sido debidamente notificada.
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MUNICIPALIDAD DEL RIMAC

Aprueban el Texto Unico Ordenado del
Tarifario de Servicios No Exclusivos (TUSNE)
de la Municipalidad Distrital del Rimac

RESOLUCION DE ALCALDIA
N° 556-2015-MDR

Rimac, 19 de agosto del 2015

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DEL RIMAC

VISTO; el Memorandum N° 1133-2015-GPP/MDR,
de fecha 14 de Agosto de 2015 de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, informe N° 486-2015-GAJ/
MDR de fecha 14 de Agosto del 2015 de la Gerencia de
Asesorla Jurldica y el Memorando N° 477-2015-GM/MDR
de fecha 19 de agosto del 2015, emitido por la Gerencia
Municipal, y;

CONSIDERANDO:

Que, laLeyN°27972, Ley Orgénica de Municipalidades,
sefala que los gobiernos locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia; autonomia que se encuentra reconocida
en la Constitucién Politica del Pertt y que radica en Ia
facuitad de ejercer actos de gobierno, administrativos y




