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“Ario de la unidad, la paz; y el desarrollo”

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 015-2023-MDCH/GM

Chancay, 15 de mayo del 2023.

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHANCAY,
PROVINCIA DE SAN MARCOS, REGION DE CAJAMARCA

VISTO:

Acuerdo de Consejo N° 23-2023-MDCH/A, que aprueba el Procedimiento Administrativo
Efi;&;;§ciplinario de la Municipalidad Distrital de Chancay, de acuerdo con la Ley del Servicio
ena GVl y su Reglamento.
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. “CONSIDERANDO:
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Que segun el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, modificada por la ley de
reforma constitucional capitulo XVI del Titulo sobre Descentralizaciéon. Ley N°27680, y
posteriormente modificada por la Ley N°28607, las Municipalidades Provinciales y
Distritales son érganos de Gobierno Local que tienen autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, en concordancia con este, se
pronuncia el Articulo Il del Titulo preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley
N° 27972, que agrega que dicha autonomia, radica en ejercer actos de gobierno
administrativo con sujecion al ordenamiento juridico, por lo que estan sujetos a las leyes
y disposiciones que, de manera general y de conformidad a la Constitucion Politica del
Peru, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Publico, asi como a las
normas técnicas referidas a los sistemas administrativos del Estado que, por su
naturaleza, son de observancia y cumplimiento obligatorios.

Que, mediante Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se establecié un régimen unico y
exclusivo para las personas que prestan servicios a entidades publicas del Estado, asi
como aquellas personas que estan encargadas de su gestion, del ejercicio de sus
potestades, y de la prestacion de servicios a cargo de estas.

Que, la Undécima Disposicion Complementaria Transitoria del Reglamento General de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada con Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM sefiala que el titulo correspondiente al réegimen disciplinario y procedimiento
sancionador entra en vigencia a los tres (3) meses de publicado el presente reglamento
con el fin que las entidades adecuen internamente al procedimiento, asimismo agrega
que 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 imputé responsabilidad administrativa hasta su terminaciéon
en segunda instancia.
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Que, a través de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE se
aprobo la Directiva N°02-2015 “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’, la cual sefiala que el secretario Técnico puede
ser un servidor civil que no forme parte de la ORH, sin embargo, en el ejercicio de sus
funciones reporta a esta. Tiene por funciones esenciales precalificar y documentar todas
las etapas del PAD, asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras del
mismo.

Que, a razon de los expuesto, mediante Informe N° 034-2023/GM-MDCH, se remite el
Proyecto de Directiva que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario en la
Municipalidad Distrital de Chancay de acuerdo con la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento; el mismo que cuenta con opinién legal contenida en el informe legal N°
014- 2023-HSAS-MDCH.

Estando a las atribuciones y facultades a lo expuesto y de conformidad con lo dispuesto
por el Art. 39 de la Ley Organica de las Municipalidades - Ley N° 27972.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2023-MDCH — “Directiva de
Procedimiento Administrativo Disciplinario en la Municipalidad Distrital de Chancay’, de
acuerdo con la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

ARTICULO SEGUNDO. - NOTIFICAR la presente Resolucién, a todos los servidores
de las dependencias de la Municipalidad Distrital de Chancay, como parte interesada, a
fin de que tomen conocimiento de la misma.

ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR a la Oficina de secretaria, asi como al
encargado del Portal de Transparencia de la Entidad, la publicacion de la presente
Resolucién en el portal web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N° 004-2023-MDCH

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHANCAY DE ACUERDO CON LA LEY DEL SERVICIO CIVIL Y SU
REGLAMENTO

. OBJETIVO

El objetivo de la presente directiva es regular el procedimiento administrativo
disciplinario en la Municipalidad Distrital de Chancay, en adelante la
Municipalidad, de acuerdo a la Ley del Servicio Civil, Ley de N° 30057, y su
Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, y
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil’ aprobado mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE, de fecha

21/06/2016.
Il. FINALIDAD
La finalidad de la presente directiva es que los procedimientos administrativos
B\ disciplinarios que se lleven a cabo en la Municipalidad Distrital de Chancay
‘.-'/Q'{jl)'ﬁ‘?’w “’a;f-;g‘ cumplan con el Principio del debido Procedimiento Administrativo, en cuanto a
[ Gergpeia ’p plazos, etapas y derecho a la defensa, establecidas en la normativa vigente y

aplicable.

BASE LEGAL

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 006-2017-hus, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N|27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27815, Ley del Cédico de Etica de la Funcion Publica.

- Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, y sus modificatorias aprobadas por la Ley N°
29849.

- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley del
Servicio Civil.

- Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg 1057, norma
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
y sus modificatorias aprobado por D.S N° 065-2'11-PCM.

- Texto Unico Ordenado del D. Leg N° 728. Ley de Productividad y
Competitividad Laboral (LPCL) aprobada mediante el D.S. N°003-07-
publicado el 27/03/11-PCM.

- Decreto Legislativo N° 1023, D. Leg que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil.
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- Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSV  “Régimen  Disciplinario 'y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”,
aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE,
de fecha 21/06/2016.

IV. DEFINICIONES

Para efectos de la presente, se sefiala las definiciones siguientes:

Servidores (as): Aquellas personas que ejercen Funcion Publica, en una entidad
publica independientemente de su régimen laboral y/o modalidad contractual con
la entidad. Ademas, segun el articulo dos de la Ley del Servicio civil Ley N° 30057,
también son considerados servidores/as los funcionarios publicos/as, cuya
conceptualizacion se encuentra en el literal a) del articulo 3° de la misma norma

Exservidores (as): Son las personas que no ejercen funciones publicas en
ninguna entidad publica, bajo modalidad contractual alguna. Seréa procesado como
exservidor cuando haya tenido la HP comision de la falta. A los exservidores se
les aplicara las faltas tipificadas en el articulo241° del TUO de la Ley N° 27444

Denuncia: Comunicacion verbal o escrita respecto a la comisién de una falta,
puesta en conocimiento del jefe Inmediato Superior del servidor civil que cometid
la falta, la secretaria técnica es la responsable de adjuntar las pruebas pertinentes
\\ de ser el caso.

Denunciante: Persona que formula la denuncia, quien no es parte del
procedimiento administrativo disciplinario, siendo un tercero que colabora con la
administracion publica.

Falta de Caracter Disciplinario: Es toda accion u omision, voluntaria o no que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica y da
lugar a la sancion conforme a la tipificacion y al procedimiento establecido en la
legislacion vigente.

Organo Instructor: Es el encargado de llevar a cabo las actuaciones conducentes
a la determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria. de acuerdo
con la naturaleza de la presunta falta, y el Organo Instructor puede ser el jefe
inmediato, el jefe de Recursos Humanos o la comision especial instructora a la
que hace referencia el numeral 93.4 del articulo 93° del Reglamento General de
la ley del servicio Civil, aprobado mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Organo Sancionador: Es el 6rgano encargado de la imposicién de la sancion o
su declaracién de no al lugar. De acuerdo con la naturaleza de la presunta falta,
el 6érgano sancionador puede ser el jefe inmediato, el jefe de Recursos Humanos
o el Titular de la Entidad.

Procedimiento Administrativo Disciplinario: Es aquella que exige el estado a
los servidores civiles por las faltas previstas en la Ley que cometan en el ejercicio
de las funciones o la prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo
procedimiento  administrativo  disciplinario e imponiendo la  sancion
correspondiente de ser el caso.
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Secretaria Técnica: Organo hoja de apoyo a los 6rganos instructores del
procedimiento administrativo disciplinario que puede estar compuesta por 1 0 mas
servidores civiles, de preferencia abogados, los mismos que pueden ser
servidores civiles de la Entidad y ejercer la funcién en adicién a sus funciones
regulares encomendadas. Son designados por el Tribunal de la Entidad y
dependen funcionalmente de la Gerencia Municipal.

V. ALCANCE

La presente directiva se aplica a todos los servidores civiles y ex servidores de la
Municipalidad Distrital e Chancay, cualquiera fuese su Régimen Laboral.

El termino de servicio o exservidor civiles comprende a todos los servidores cuyos
derechos se regulan por los Decretos Legislativos N° 276, Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728 Ley de
Productividad y Competitividad Laboral, y Contrataciones baso el Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

e

w:?‘\\ La presente directiva regula también los Procedimientos Administrativos
‘ o’s?)\ Disciplinarios (PAD) iniciados por las faltas previstas en el CEFP (Cédigo de Etica
it de la Funcién Publica) y en la LPAG (Ley del Procedimiento Administrativo

“VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. PRINCIPIOS QUE RIGEN EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DICIPLINARIO (PAD)

Los principios que regulan el PAD son los mismos que regulan la potestad
sancionadora del Estado previsto en el articulo 230° de la LPAG, esto es,
los Principios de Legalidad, Debido Procedimiento, Razonabilidad, Tipicidad
Irretroactividad, Concurso de Infracciones, Continuidad de Infracciones,
Causalidad, Presuncion de Licitud, y el “Non bis in idem”.

6.2. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA

La responsabilidad Administrativa Disciplinaria (RAD), es aquella que exige
la Municipalidad a los servidores y exservidores civiles por faltas previstas
en la Ley N° 30057, su Reglamento General aprobado por DS N° 040-2014-
PCM, TUO de la Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 006-
2017-JUS y el Cddigo de Etica en la Funcion Publica, aprobada por la Ley
N°® 27815, que cometan en el ejercicios, iniciando el respectivo
Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) e imponiendo la
correspondiente sancion si lo hubiere.

El inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario no impide el inicio de
acciones legales que permitan determinar las responsabilidades de caracter
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funcional, civil o penal que deriven del accionar de los servidores vy
exservidores civiles.
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APLICACION EN EL TIEMPO

De acuerdo con la Undécima Disposicion Complementaria Transitoria de
Reglamento, las normas que regulan el PAD, de acuerdo con la LSC. Por
tanto:

Los PADs instaurados antes del 14 de septiembre de 2014, se rigen por
las normas sustantivas y procedimentales con las que fue instaurado.
En caso, de que la Comision Especial o Permanente de Procesos
Administrativos Disciplinarios se encuentre en proceso de investigacion
y/o pronunciamiento, y no se haya instaurado al PAD, deberan remitir lo
actuado a la secretaria técnica.

Los PAD instaurados desde el 14 de septiembre de 2014, por hechos
cometidos con anterioridad a dicha fecha, se rigen por las reglas
procedimentales previstas en la LSC y su Reglamento y por las reglas
sustantivas aplicables al momento en que se cometieron los hechos.

Los PAD instaurados desde el 14 de septiembre de 2014, por hechos
cometidos a partir de dicha fecha, se regiran por las normas
procedimentales y sustantivas sobre régimen disciplinario previstas en
la Ley N.° 30057 y su Reglamento.

Son normas procedimentales, la referidas a:

Autoridades del administrativo
disciplinario.

Etapas o fases del procedimiento administrativo disciplinario y plazos
para la realizacion de actos procedimentales.

Formalidades previstas para la emision de los actos procedimentales.
Reglas sobre actividad probatoria y ejercicio del derecho de defensa.
Medidas cautelares.

Plazos de prescripcion.

competentes procedimiento

Son normas sustantivas las referias a:

VIl.

Los deberes y/u obligaciones, prohibiciones, incompatibilidades y
derechos de los servidores.

Las faltas.

Las sanciones: tipos, determinacion, eximentes y agravantes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.

LA SECRETARIA TECNICA

La Secretaria Técnica apoya el desarrollo del procedimiento disciplinario,
esta a cargo de un secretario técnico que es designado por la maxima
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autoridad administrativa de la entidad, en adicion a las funciones que viene
ejerciendo en la entidad o especificamente para dicho proposito.

El secretario técnico, puede ser un servidor civil que no forme parte de la
ORH, sin embargo, en el gjercicio de sus funciones reporta a esta. Tiene por
funciones esenciales precalificar y documentar todas las etapas del PAD,
asistiendo a las autoridades instructoras y sancionadoras del mismo.

La Secretaria Técnica puede contar con servidores civiles que colaboren
con el secretario técnico en el cumplimiento de sus funciones, debido a la
carga procesal, de la complejidad del o de los asuntos y el niumero de
personas involucradas en los PADs.

Por el principio de flexibilidad, la entidad define su composicién en razén a
las dimensiones de la 5 entidad, carga procesal, complejidad de los
procedimientos, cantidad de érganos desconcentrados, entre otros criterios.

Si el secretario técnico fuese denunciado o procesado o se encontrara
incluido en alguna de las causales de abstencion del articulo 88 de la LPAG,
la autoridad que lo designo debe designar a un secretario técnico Suplente
para el correspondiente procedimiento. Para estos efectos, se aplican los
articulos pertinentes de la LPAG.

Las funciones principales de la secretaria técnica son:

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los
reportes que provengan de la propia entidad, guardando las
reservas del caso, los mismos que deberan contener, como
minimo, la exposicion clara y precisa de los hechos, como se sefiala
en el formato que se adjunta como anexo A de la presente directiva.

b)  Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en
un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles (Anexo B).

c)  Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y no
se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4 del
Reglamento.

d)  Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

e)  Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacion a
las entidades, servidores y exservidores civiles de la entidad o de
otras entidades. Es obligacion de todos estos remitir la informacion
solicitada en el plazo requerido, bajo responsabilidad.

f) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando: la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse y al
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Organo Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los
hechos o la fundamentacion de su archivamiento (Anexo C).

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento,
documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de
resolucion o acto expreso de inicio del PAD vy, de ser el caso,
proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.
Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida
cautelar propuesta por el ST.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la
presunta comision de una falta.

Declarar “no ha lugar a tréamite” una denuncia o un reporte en caso
de que luego de las investigaciones correspondientes, considere
que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la
apertura del PAD.

Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de
sus funciones.

7.2. LAS AUTORIDADES COMPETENTES DEL PAD

Para efectos de la identificacion de las autoridades del PAD, se adopta como

criterio

la linea jerarquica establecida en los instrumentos de gestion de la

entidad.

7.2.1.

Son autoridades competentes para conducir el PAD y emitir
sanciones, en primera instancia

a) En el caso de sanciéon de amonestacion escrita, el jefe inmediato de
quien cometio la falta es el 6rgano instructor y el 6rgano sancionador.

b) En el caso de sancion de suspension, el jefe inmediato es el 6rgano
instructor, y la Unidad de Recursos Humanos en el organo
sancionador.

c) En el caso de sancién de destituciéon e inhabilitacion, el jefe de la
Unidad de Recursos Humanos es el érgano Instructor, y el Gerente
Municipal es el 6rgano Sancionador.

71.2.2.

Son autoridades competentes para conducir el PAD en Segunda
Instancia Administrativa.

a) Para los PADs referidos a sanciones de amonestaciones escritas, en
Segunda Instancia el jefe de la Unidad de Recursos Humanos
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b) Paralos PADs referidos a sanciones de suspension actia en segunda
instancia el Tribunal Civil (TSC)

c) Para los PADs referidos a sanciones de Destitucion e Inhabilitacion,

7.3.1.

7.3.2.
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actua en segunda instancia el Tribunal del Servicio Civil (TSC)

7.3. LA PRESCRIPCION DEL PAD

La Autoridad Competente para declarar la prescripcion.

La autoridad competente para declarar la prescripcion de un PAD
es el Gerente Municipal, mediante resolucién debidamente
motivada. La prescripcion es declarada de oficio o a pedido de
parte.

Plazos de la Prescripcion

Si el plazo para iniciar el procedimiento o para emitir la resolucion
o comunicacion que pone fin al PAD al servidor o exservidor civil
prescribiese, la Secretaria Técnica eleva el expediente a la maxima
autoridad administrativa de la entidad, independientemente del
estado en que se encuentre el procedimiento. Dicha autoridad
dispone el inicio de las acciones de responsabilidad para identificar
las causas de la inaccion administrativa.

a) Plazos de prescripcion para el inicio del PAD

La prescripcion para el inicio del procedimiento opera a los tres (3)
afnos calendario de haberse cometido la falta.

En este ultimo supuesto, la prescripcion operara un (1) afo
calendario después de esa toma de conocimiento, siempre que no
hubiera transcurrido el plazo anterior de tres (3) afios.

Para el caso de los exservidores civiles, el plazo es de dos (2) afios
calendario contados desde que la entidad tomd conocimiento de la
comision de la infraccion, computado desde que la entidad conocio
de la comision de la falta; asimismo, el plazo para iniciar el PAD
prescribira a los tres (3) afios de haberse cometido la infracciéon o
la falta.

b) Plazos de prescripcion para culminar el PAD

Conforme a lo sefialado en el articulo 94 de la LSC, entre la
notificacion de la resolucion o del acto de inicio del PAD vy la
notificacion de la resolucién que impone la sancién o determina el
archivamiento del procedimiento no debe transcurrir mas de un (1)
afio calendario.

7.3.3. Procedimiento para la declaracion de la prestacién

Los pedidos de prescripcion formulados por el servidor o exservidor
o procesando deberan dirigirse al

Secretario Técnico de
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Procedimientos Administrativos Disciplinarios, el cual,
independientemente del PAD, emitiran un informe respecto al
siguiente detalle.

En caso considere que se han cumplido alguno de los plazos de
prescripcion, remitira los acuerdos a la Gerencia Municipal,
adjuntando el proyecto de resolucion administrativa.

En caso considere que no se hubiera complido ninguno de los plazos
de prescripcion, se remitira los actuados al érgano instructor o
sancionador, dependiendo el estado del proceso, para su
acumulacion al expediente principal.

7.4. FALTAS DE CARACTER DISCIPLINARIO

La falta es la accién u omision, voluntaria o no, del servidor civil en el
ejercicio de sus funciones o de la prestacion de servicios, que contravenga
las obligaciones, prohibiciones y demas normativa considerando como
infraccion en la LSC y su reglamento, la LPAG, y el CEFR. La falta segun su
gravedad determina una sancion disciplinaria, previo PAD.

Las faltas son las tipificadas en las siguientes normas:

- Articulo 85° de la LSC.

- Articulo 98° del Reglamento.

- TUO de la Ley N° 27444, que resulten aplicables.

- Principios, deberes y prohibiciones establecidos en el CEFP.
- Los Reglamentos y/o directivas de la Municipalidad.

7.5. LAS SANCIONES DICIPLINARIAS

Las sanciones principales que pueden imponerse a los servidores civiles por
la comision de una falta son:

a) Amonestacion Verbal o Escrita. - La amonestacion verbal lo efectia el
jefe inmediato en forma personal y tiene caracter de reservado. La
amonestacion escrita es previo proceso administrativo disciplinario, y en
donde el jefe inmediato actiia como érgano instructor y sancionador. La
unidad de Recursos Humanos oficializa el acto sancionador.

b) Suspension Sin Goce de Remuneraciones desde un dia hasta
trecientos sesenta y cinco (365) dias calendarios. — Esta sancion se
impone previo proceso administrativo disciplinario, donde el jefe
inmediato es el 6rgano instructor y el jefe de la Unidad de Recursos
Humanos es el 6rgano Sancionador; en caso de apelacion resuelve
segunda instancia el Tribunal del Servicio Civil (TSC).

c) Destitucion. — Es la sancion que determina la inhabilitacién del ejercicio
del servicio civil por un plazo de cinco (05) afios calendarios. Esta sancion
se efectua previo proceso administrativo actuando como 6rgano
instructor el jefe de la Unidad de Recursos Humanos y como Organo
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Sancionador el Gerente Municipal. En el caso de apelacién resuelve en
segunda instancia el Tribunal del Servicio Civil (TSC).

d) La inhabilitacién. — Es la sancion disciplinaria que se impone a los
exservidores civiles, y determina el no reingreso a prestar servicios a
favor del Estado por un plazo de cinco (5) afios, contados a partir de que
la resolucion administrativa que causa estado es eficaz. Esta sancion se
impone previo proceso administrativo actuando como érgano instructor el
jefe de la Unidad de Recursos Humanos y como Organo Sancionador el
Gerente Municipal. En el caso de apelacion resuelve en segunda
instancia el Tribunal del Servicio Civil (TSC).

7.6. DETERMINACION DE SANCION A LAS FALTAS COMETIDAS

Aplicando el principio de razonabilidad, la sancién disciplinaria debe ser
proporcional a la falta cometida, y para lo cual debe tomar en cuenta los
siguientes criterios:

Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes

juridicamente protegidos por la municipalidad.

- El grado de jerarquia y especialidad del servidor publico que comete
la falta, entendiendo que mientras mayor sea la jerarquia y mas
especializadas sus funciones en relaciéon con las faltas, mayor es el
deber de conocerlas.

- Las circunstancias en que se produce la falta.

- La concurrencia de varias faltas.

- La participacion de 1 o mas servidores.

- Lareincidencia.

- La continuidad.

- El beneficio ilicitamente obtenido.

La sancion para imponerse, no debe resultar mas ventajosa al infractor que
cumplir las normas infringidas o asumir la sancion.

7.7. SUPUESTOS EXIMENTES Y/O ATENUANTES RAD

Los supuestos que puedan eximir o disminuir la RAD y por ende pueden
hasta determinar la no aplicaciéon de la sancion disciplinaria, son los
siguientes:

- Incapacidad mental debidamente comprobada por autoridad
competente.

- Caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobado.

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

- El error inducido por la administracion a través de un acto o
disposicion confusa o ilegal.

- La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, qué
hubiera determinador la necesidad de ejecutar acciones
inmediatas e indispensables para evitar o superar la inminente
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7.8.

7.9.

afectacion de intereses generales como la vida, la salud, el orden,
publico etc.

- La actuacién funcional en caso de intereses superiores de
caracter social o relacionado a la salud u orden publico cuando se
hubiera requerido la adopcion de acciones inmediatas para
superar o evitar su inminente afectacion.

LAS DENUNCIAS

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita de
manera directa ante la Secretaria Técnica. Cuando la denuncia sea
presentada de forma verbal, se debe canalizar a través de un formato de
distribucién gratuita que al menos cuente con la informacion contenida en
el Anexo A.

La secretaria técnica debe brindar una respuesta al denunciante en un
plazo no mayor de (30) dias habiles a partir del dia siguiente de recibida
la denuncia. Debera comunicar en que etapa precalifica dora se
encuentra o si la respuesta a la denuncia es negativa, ésta debe ser
motivada y sustentada.

Esta respuesta no es impugnable.
El denunciante no es parte del PAD.

LA INVESTIGACION PREVIA Y LA PRECALIFICACION

Luego de evaluar la denuncia, o el informe del érgano de control los reportes
de los jefes inmediatos, y efectuar las investigaciones preliminares como
pedido de informacién, como pedido de informacion, documentacion o si
corresponde toma de decisiones, la Secretaria técnica emite su informe
Deep precalificacion.

Esta etapa culmina con la remision del informe hoja de precalificacion al
organo instructor reproduciéndose sobre el inicio del PAD o su disposicion
dia archivo dirigido a la unidad de Recursos Humanos.

El érgano instructor puede estar de acuerdo con el informe de la Secretaria
técnica o estar en desacuerdo. en este ultimo caso, puede considerarse
incompetente para conocer y pronunciarse sobre él PAD, o pronunciarse
sobre el archivamiento de los actuados al no considerar que se haya
cometido una falta.

Cuando el 6rgano instructor considere que no es competente para conocer
un PAD debera remitir y evaluar los actuados a la gerencia municipal quién
resolvera en definitiva si es competente o no, en todo caso determinara cual
es el organo competente remitiéndose los actuados. Sila gerencia municipal
es el érgano que no se considera competente resolvera el alcalde distrital.

El informe de precalificacion que determina el inicio del PAD debe ir
acompanado del proyecto de Resolucion o Acto Expreso de Inicio de PAD.
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7.10. EL INICIO DEL PAD

7.12.

17.11.

El PAD se inicia con la notificacion al servidor o exservidor civil (presunto
infractor) del documento que contiene la imputacién de cargos o inicio del
PAD emitido por el Organo Instructor.

Dicho documento debe contener los cargos que se le imputan y los
documentos en que se sustenta, entre otros.

El acto o resolucion de inicio sigue la estructura que se presenta como
Anexo D.

La notificacion del acto o resolucion de inicio se realiza dentro del término
de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
expedicion.

Para efectos de notificaciones, en todo lo no previsto por la presente
directiva, se aplica supletoriamente en el TUO de la LPAG

El acto o resolucién de inicio es impugnable.

MEDIDAS CAUTELARES

La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario puede mediante
resolucién o acto motivado, sustentada en evitar mayores afectaciones a la
Municipalidad o a los ciudadanos, dictar medida cautelar contra el servidor
civil que se encuentra inmerso en un PAD.

La Medida Cautelar debe establecer un plazo, que no debe ser mayor al
establecido para el PAD en su primera instancia.

Las medidas cautelares pueden ser:

a) Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicion de URH
para realizacion trabajos de acuerdo con su nivel o especialidad.
b) Exonerar al servidor civil de la obligacién de asistir.

El servidor sujeto a una medida cautelar seguird percibiendo su
remuneracion y demas derechos y beneficios laborales, pero no podra hacer
uso de su descanso vacacional, ni pedir licencias por motivos personales
mayores a cinco (5) dias, ni presentar renuncia.

La medida cautelar caduca de pleno derecho cuando se emite la resolucién
que pone fin al procedimiento administrativo disciplinario, cuando vence el
plazo fijado para su ejecucion o cuando vence el plazo para la emisién de la
resolucion que pone fin al procedimiento.

Tanto el érgano instructor como el érgano sancionador estan facultados para
modificar o revocar la medida cautelar.

FASES DE PRIMERA INSTANCIA

7.12.1. Instructiva

Esta a cargo del Organo Instructor, los descargos se presentan
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles conforme lo establece el
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articulo 111 del Reglamento. La solicitud de prérroga se presenta
dentro de dicho plazo; caso contrario, el Organo Instructor continta
con el procedimiento hasta la emision de su informe.

En caso de presentarse la solicitud de prérroga, corresponde al
Organo Instructor evaluar la solicitud y adoptando el principio de
razonabilidad, conferir el plazo que considere necesario para que el
imputado ejerza su derecho de defensa. Si el Organo Instructor no
se pronunciara en el plazo de dos (2) dias habiles, se entendera que
la prérroga ha sido otorgada por un plazo adicional de cinco (5) dias
habiles contados a partir del dia siguiente del vencimiento del plazo
inicial.

La fase instructiva culmina con la recepcion por parte del Organo
Sancionador del informe a que se refiere el articulo 114 del
Reglamento, emitido por el Organo Instructor (Anexo E). El informe
se sustenta en el andlisis e indagaciones realizadas por el Organo
Memgipal 2 Instructor de conformidad con lo dispuesto en el tercer parrafo del
:—7‘ ) ,.;{;a" literal a) del articulo 106 del Reglamento.

[# Gerencia 2l

T

En el caso de la amonestacion escrita, cuando el Organo Instructor
y Sancionador recae en el jefe inmediato, el procedimiento se
culmina con la 4 Parrafo adicionado por la modificatoria de la
presente Directiva aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 092-2016-SERVIR-PE. emision del informe a que se refiere el
parrafo precedente, remitiéendose el mismo, conforme se sefiala en
el numeral 17.3 de esta directiva, al Jefe de Recursos Humanos o
quien haga sus veces para que oficialice la sancion, de ser el caso.

7.12.2.La Fase Sancionadora
Informe Oral

Una vez que el Organo Sancionador recibe el informe del Organo
Instructor, el primero comunica tal hecho al servidor o exservidor civil
en un plazo maximo de dos (2) dias habiles, a efectos de que este
pueda -de considerarlo necesario solicitar un informe oral ante el
Organo Sancionador. La solicitud de informe oral debe ser
presentada dentro del plazo de tres (3) dias habiles de notificado el
servidor o exservidor civil.

El Organo Sancionador atiende el pedido sefialando lugar, fecha y
hora, de conformidad con lo establecido en el articulo 112 del
Reglamento, debiendo tener en cuenta que el plazo para emitir
pronunciamiento sobre la comision de la falta es de diez (10) dias
habiles, prorrogables por igual periodo de tiempo, debidamente
sustentado. En el procedimiento de la sancién de amonestacion
escrita, la solicitud para informe oral se presenta con el escrito de
descargos.
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El informe oral se realiza luego de la presentacion de los descargos
en un plazo de tres (03) dias habiles. Luego de ello, el jefe inmediato
emite el informe final dentro de los diez (10) dias habiles siguientes,
prorrogables por igual periodo de tiempo, debidamente sustentado.
El jefe inmediato remite el informe final al jefe de Recursos Humanos
para la oficializacion de la sancién o lo que corresponda.

Registro en el legajo

Se registran en el legajo las sanciones de amonestacion escrita,
suspension sin goce de remuneraciones y destitucion.

Las amonestaciones verbales no se registran en el legajo del servidor
civil. Son de caracter reservado, conforme con lo dispuesto en la
LSC.

Oficializacion de la sanciéon

La sancion se entiende oficializada cuando es comunicada al
servidor o exservidor civil, bajo los términos del articulo 93 del
Reglamento y 89 y 90 de la LSC. Para los casos de amonestacion
escrita, cuando el jefe inmediato actua 5 Los PAD iniciados con la
norma anterior continuaran tramitandose hasta su culminacion con la
misma. No obstante, podran adecuarse a la presente modificatoria
en tanto los imputados no hayan presentado sus descargos o les
resultara mas favorable; y en tanto no se haya emitido y notificado la
decision de primera instancia, de acuerdo con la Unica Disposicion
Complementaria Transitoria de la modificatoria de la presente
Directiva aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-
2016-SERVIR-PE.

7.13. LOS MEDIOS IMPUGNATORIOS

- Contra las resoluciones que ponen fin al PAD, pueden interponerse los
recursos de reconsideracion o apelacion ante la propia autoridad que
impuso la sancion.

- En el caso de las amonestaciones escritas, los recursos de apelacion son
resueltos por el jefe de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

- En los casos de suspension y destitucidn, los recursos de apelacién son
resueltos por el Tribunal del Servicio Civil.

- La interposicion de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion
de la sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como sancion
accesoria.
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7.14. REGLAS APLICABLES A LOS FUNCIONARIOS EN EL PAD

En el caso de funcionarios pertenecientes a un Sector, el Organo
Sancionador se constituye en la figura del Titular del Sector para todos los
casos y es quien oficializa la sancion.

Si los funcionarios pertenecen a una entidad no adscrita a un Sector, la
Resolucion que conforma la Comisién a la que se hace referencia en el
articulo 93.4 del Reglamento la emite el funcionario publico responsable de
la conduccién de la entidad. En este supuesto, la Comision Ad-hoc es
determinada por dicho funcionario publico y se compone por dos (2)
funcionarios del mismo rango o jerarquia y el jefe de Recursos Humanos o
quien haga sus veces de la entidad. En caso la entidad no cuente con
funcionarios de rango equivalente, se puede designar a funcionarios de
rango inmediato inferior.

‘s
)\‘ \ El funcionario que tiene a su cargo la conduccion de la entidad emite y

"vstOfiClallza también la resolucion de sancion o archivo, segun corresponda.
!

ancs % " En el caso de funcionarios de gobiernos regionales y locales, la composicion

de la Comision Ad-hoc a que se refiere el articulo 93.5 del Reglamento es
determinada por el Consejo Regional o Concejo Municipal, segun
corresponda. La Comisién se integra por dos (2) miembros elegidos entre
los directivos publicos de la entidad de rango inmediato inferior al funcionario
procesado y el jefe o responsable de la ORH de la entidad, quien sera
también el responsable de oficializar la sancion.

Las demas disposiciones relacionadas al régimen disciplinario y
procedimiento sancionador reguladas por la LSC y su Reglamento son de
aplicacion para determinar la responsabilidad de los funcionarios o
exfuncionarios, a que se refiere el presente apartado, en lo que corresponda.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. -APLICACION A OTRAS FORMAS DE CONTRATACION
La presente directiva también se aplica a otras formas de contratacion de servicios
de personal en articulacion a lo dispuesto en el articulo 4 del CEFP.

Asimismo, el procedimiento y sanciones establecidos en la LSC, el Reglamento y
las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion por infracciones al
CEFP y por faltas establecidas en la LPAG, LMEP, LSC, Decreto Legislativo N°
276, Decreto Legislativo N° 728, y las demas que sefiale la ley, para todo aquel
personal que desempefia funcion publica?.

SEGUNDA. -ADECUACION DE NORMATIVA INTERNA

Las entidades publicas deben adecuar su normativa interna sobre Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador a los lineamientos desarrollados en la
presente directiva, de conformidad al Decreto Legislativo N° 1023 que establece
la rectoria de SERVIR.
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IX. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La Unidad de Recursos Humanos queda facultada a absorber
cualquier consulta o duda sobre los alcances de la presente directiva.

SENGUNDA. - Apruébese los presente anexos que forman parte de la presente
directiva.

TERCERA. - Deréguese y déjese sin efecto cualquier otra directiva o disposicion
similar que se oponga a la presente.
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RELACION DE ANEXOS Y GRAFICOS

ANEXOS:
Anexo A: Formato de denuncia.
Anexo B: Estructura y formato de carta respuesta al denunciante.

B1 Estructura de carta respuesta al denunciante.
B2 Formato de carta respuesta al denunciante.

Anexo C: Estructura del informe de precalificacion por parte del secretario técnico.
C1 Dispone archivo de la denuncia.
C2 Recomienda inicio del PAD.

Anexo D Estructura del Acto que inicia el PAD.

. Anexo E Informe del Organo Instructor.
ZFAIDAD SN
S\
/% Gerencia =\ Anexo F Estructura del Acto de sancion disciplinaria.

- ,;;7?“: Anexo G Estructura del Acto de archivo del PAD.

GRAFICOS:

Grafico 1: Flujograma procedimental del PAD
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ANEXO A

FORMATO DE DENUNCIA VERBAL

Sefores de la Municipalidad Distrital de Chancay.
Atencion secretaria técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios

(nombre completo y apellidos), .......ccoviiiiiii identificado
con @l DINI NP soues s smmis svams wpmes samis ¢ ess sswss ssass y domicilio en
............................................................................ me presento ante usted, con
la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor(es)
.............................. que ejerce el cargo de ...............en el area de.......... de

vuestra entidad, conforme a los hechos que a continuacion expongo:

f‘f‘\:‘;}?{?ﬁ\\\ ................................................................................... . ........
A (N PSPPI (Se debe realizar una exposicion clara

N

[€ Gerencia 7’{{1@ la relacion de los hechos, las circunstancias de tiempo, lugar y modo que permitan
S N al "5)7‘1 constatacion, la indicacién de sus presuntos autores y participes y el aporte de la

. ;;,}évidencia 0 su descripcion, asi como cualquier otro elemento que permita su
—=" comprobacion)

M al

Nnf7an

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FIiSICA, declaro bajo juramento que la
autoridad ..., la tiene en su poder.

POR TANTO:
Solicito a Uds. Admitan y efectlen las investigaciones del caso.

Ciudad de ......... ,alos ...... diasde mes ....... de ....
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ANEXO B1
ESTRUCTURA DE LA CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE
Lugar y fecha de emision.

Persona a quien va dirigida la comunicacion (denunciante/colaborador).

Domicilio del destinatario de la comunicacion (denunciante/colaborador).

y{"\‘g-::l‘&\ 4. Identificacion de la denuncia y su estado, teniendo en consideracion lo establecido
s \ en el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N.° 043-2003-PCM, TUO de la Ley N°
27806.

Agradecimiento por su colaboracion.

6. Firma.
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ANEXO B2

FORMATO CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

(nombre completo y apellidos) ...........coooiiiiiiiiiii
(direccion indicada en la denuncia)

Presente. -

Apreciado(a) o Estimado(a) Sefor(a) ...........ooceiiiiiiiiiiiii

/’ﬁ)ﬂh;ﬁ:‘\ Por medio de la presente, nos dirigilnos a usted, con el fin de informarle el estado de la
SN

A3

HS

En precalificacion por el secretario técnico
En tramite por el Organo Instructor

Se inicio procedimiento administrativo disciplinario
Se dispuso su archivo

Al respecto, cumplimos con informar, conforme lo dispone el articulo 101 del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N.°
040-2014-PCM, que su denuncia tiene el siguiente estado:

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

Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracion 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 informacion publica, de conformidad con lo establecido por el numeral 3 del
articulo 17 del D.S. N.° 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Atentamente,

(Firma e identificacién del ST)
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ANEXO C1

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

Identificacion del servidor o exservidor civil sefialado en la denuncia, reporte o
informe de control interno, asi como del puesto desempefiado al momento de la
comision de la falta.

Descripcion de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida
sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control interno y los medios
probatorios en que sustentan.

Norma juridica presuntamente vulnerada.

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

5 Fundamentacion de las razones por las que se dispone el archivo. Analisis de los
documentos y en general los medios probatorios que sirven de sustento para dicha
decision.

6. Disposicién del archivo.
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ANEXO C2

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(recomienda inicio del PAD)

1.  Identificacion del servidor o exservidor 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.

3. Fundamentacién de las razones por las cuales se recomienda el inicio del PAD.
Andlisis de los documentos y en general de los medios probatorios que sirven de
sustento para dicha recomendacion.
7 4. La posible sancion a la presunta falta imputada.

5y Identificacion del Organo Instructor competente para disponer el inicio del PAD.

6. De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en cuenta la gravedad
de la presunta falta, asi como la afectacion que esta genera al interés general.

7. Recomendacion de inicio del PAD.
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ANEXO D
ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD

La identificacion del servidor o exservidor civil procesado, asi como del puesto
desempefiado al momento de la comision de la falta.

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

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.

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, de corresponder.

La posible sancion a la falta cometida.

El plazo para presentar el descargo.
8. La autoridad competente para recibir el descargo o la solicitud de prorroga. 9. Los

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

9. Decision de inicio del PAD.
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ANEXO E
INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR
Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

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

Los hechos que determinaron la comision de la falta y los medios probatorios en
que se sustentan.

Su pronunciamiento sobre la comision de la falta.

La recomendacion del archivo o de la sancion aplicable, de ser el caso.

El proyecto de resolucion o comunicacion que pone fin al procedimiento,
debidamente motivado.
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ANEXO F
ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA

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

La falta incurrida, incluyendo la descripcion de los hechos y las normas vulneradas,
debiendo expresar con toda precision la responsabilidad del servidor o exservidor
civil respecto de la falta que se estime cometida.

La sancion impuesta.

Los recursos administrativos (reconsideracion o apelacion) que pueden
interponerse contra el acto de sancion.

El plazo para impugnar.
La autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.

La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o apelacion que
se pudiera presentar.
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ANEXO G
ESTRUCTURA DEL ACTO DE ARCHIVO DEL PAD

Identificacion del servidor o exservidor civil, asi como del puesto desempefiado
al momento de la comision de la falta.

Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento. 3.
De ser el caso, descripcion de los hechos identificados producto de la
investigacion realizada.

3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

Fundamentacion de las razones por las que se archiva. Andlisis de los
documentos y en general de los medios probatorios que sirven de sustento para
la decision.

Decision de archivo.
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