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. ASUNTO - PROPUESTA DE LA DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE
DENUNCIAS CONTRA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES POR PRESUNTOS ACTOS DE

CORRUPCION QUE VULNERAN LA ETICA O NORMAS DE CONDUCTA EN LA ENTIDAD.

FECHA : LA COIPA, 19 DE JUNIO DEL 2023

Tengo el agrado de-dirigirme a-usted para brindarle mi oordlalsaludo y a I‘a Vez por medio del presente,
manifestarle lo siguiente:

as E % Publicas cuenten con un
cionarios y servidores que vulneran
la ética o normas de conducta _ P a
[N Y g }
Con la finalidad de- reguJar el procedimiento que penmta necn'r ,ﬂénunc;as contra los funcionarios y
servidores que vulneran la ética 0 normas. de conducta, para promover Ul na cL Itura basada en la integridad, ética

. y transparencia, y libre de toda” ‘conducta de corrupcion; asi como"estable
adecuados para regular el tramite de las dehu[pas presentadas 5 por cualquier cnudadano que conoce la ocurrencia
de un presunto acto de corrupcion y/o falta al Cédigo Etica en la Munlcupalldad Distrital de La Coipa.

Por ello, le compete a mi

cumplir con la norma vigente, par "h’o‘ cual e a su- JIa.S‘EROPUESTA DE LA DIRECTIVA
PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR Y ATENDE| NUNCIAS TRA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES

QUE VULNEREN LOS VALORES ETICOS, N s DE CONDUCTA O AFECTEN LA INTEGRIDAD PUBLICA
EN LA ENTIDAD” a efecto que se realice la revision y aprobacion, de conformidad con las acciones a realizar
para la Implementacion del Sistema de Control Interno, en el marco a la directiva.

Es todo cuanto informo a Ud. para su conocimiento y fines.

= WUNICIPALIDAD DISTRITAL LA COIPA

Atentamente. % GERENCIA MUNICIPAL
HORA REG.

ADDSTRITALLAGARR iy | 9 JUN2023 .
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“PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR Y
ATENDER DENUNCIAS CONTRA SUS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES QUE

VULNEREN LOS VALORES ETICOS,
NORMAS DE CONDUCTA O AFECTEN

LA INTEGRIDAD PUBLICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA
COIPA”
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA COIPA
DIRECTIVA N? 002-2023-MDLC

“PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR Y ATENDER DENUNCIAS CONTRA SUS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES QUE VULNEREN LOS VALORES ETICOS, NORMAS DE CONDUCTA O AFECTEN LA
INTEGRIDAD PUBLICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA COIPA ¢

ARTICULO I: OBJETIVO

Establecer el procedimiento para recibir y atender las denuncias presentadas contra funcionarios y servidores de
la Municipalidad Distrital de La Coipa, que garantice la adecuada tramitacion de las denuncias presentadas por
actos de corrupcion o infracciones al Codigo de Etica de la Municipalidad Distrital de La Coipa, asi como la
proteccidn pertinente al denunciante y la sancion a las denuncias realizadas en mala fe.

ARTICULO II: FINALIDAD

Promover una cultura basada en la integridad, ética y transparencia, y libre de toda conducta de corrupcién; asi
como establecer las pautas y procedimientos adecuados para regular el tramite de las denuncias presentadas por
cualquier ciudadano que conoce la ocurrencia de un presunto acto de corrupcion y/o falta al Codigo Etica en la
Municipalidad Distrital de La Coipa.

ARTICULO Il: AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones finales establecidas en la presente directiva son de conocimiento, observancia y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de La Coipa que presten servicios
en los 6rganos y unidades organicas de la Entidad; asi como para las personas naturales o juridicas que brinden
servicios a la Municipalidad Distrital de La Coipa.

ARTICULO IV: BASE LEGAL

e  Constitucion Politica del Pert

o LeyN°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

e LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades.

e LeyN°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

o LeyN°29542, Ley de Proteccién al Denunciante en el ambito administrativo y de colaboracion eficaz en
el &mbito penal y su Reglamento Aprobado por Decreto Supremo N° 038-2011-PCM.

e Ley N°30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General aprobado por Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatoria, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-JUS.
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o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

e Decreto Supremos N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, y modificatorias.

e Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, que aprueba el Plan Nacional de Integridad y Lucha Contra la
Corrupcion 2018 al 2021.

e Decreto Supremos N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad y Lucha contra la
Corrupcion.

e Decreto Supremos N° 010-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1327 que
establece Medidas de Proteccién al Denunciante de Actos de Corrupcion y Sanciona las Denuncias
Realizadas de Mala Fe.

ARTICULO V: DEFINICIONES
Para efecto de la aplicacion de la presente directiva, se debe tener en consideracion las siguientes definiciones.

e Acto o hecho llegal: se configura el acto o hecho ilegal cuando por accion, omision o abuso de poder el
servidor o funcionario publico contraviene la normativa vigente, con el prop6sito de obtener para si o para
terceros un beneficio indebido.

¢ Denunciante: es toda persona natural o juridica nacional o extranjera que, de manera individual o
colectiva, pone en conocimiento de la entidad, a través de sus 6rganos competentes, un acto de
corrupcion.

¢ Denunciado: es todo servidor/a de la Municipalidad Distrital de La Coipa con independientemente de su
régimen contractual o laboral, al que se le atribuye en la denuncia la comision de un acto de corrupcion.

¢ Denuncia Anticorrupcion: es aquella comunicacién verbal, escrita o virtual, e individual o colectiva, que
se da cuenta de un acto de corrupcion susceptible de ser investigado en sede administrativa y/o penal.
Merece la pena resaltar que su tramitacion es gratuita.

¢ Denuncia Anénima: es aquella que se presenta sin identificar al denunciante.

e Denuncia de Mala Fé: aquella que versa sobre hechos ya denunciados, o es reiterada, o carece de
fundamento o es falsa.

¢ Denuncia Falsa: cuando la denuncia se realiza a sabiendas de que los actos de corrupcion denunciados
no se han cometido o cuando se simulan pruebas o indicios de la comisién de un acto de corrupcion.

¢ Denuncias sobre hechos ya Denunciados: siempre que el denunciante, a sabiendas, interponga una
denuncia ante la misma instancia sobre los mismos hechos y sujetos sobre los que ya se ha emitido una
decision firme.

¢ Denuncia Reiterada: cuando el denunciante, a sabiendas, interponga ante la misma instancia una nueva
denuncia sobre los mismo hechos y sujetos sobe los que se imputa y los indicios o pruebas que lo
sustentan.

e Denuncia Carente de Fundamento: cuando aleguen hechos contrarios a la realidad, a sabiendas de
esta situacidn; o cuando no exista correspondencia entre lo que se imputa y los indicios o pruebas que lo
sustentan.
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ARTICULO VI: TIPOS DE ACTO DE CORRUPCION
Para efectos del presente procedimiento, se consideran actos de corrupcion los siguientes:

e Abuso de Funciones: todo aquel acto que consiste en incumplir una normativa por parte de cualquier
funcionario/a o servidor/a publico en ejercicio de sus funciones, con el inico objetivo de obtener beneficios
personales o beneficiar a terceras personas.

e Cohecho Activo: todo aquel que bajo cualquier modalidad ofrece, da o promete donativo, ventaja o
beneficio a un funcionario o servidor publico, para que realice u omita actos en violacién de sus
obligaciones.

e Cohecho Pasivo: también conocido como coima; se observa cuando el funcionario/a o servidor publico/a
acepta, recibe, solicita (directa o indirectamente), condiciones su conducta funcional para realiza u omitir
un acto en violacién de sus obligaciones a consecuencia de haber faltado a ella.

e Colusion: se configura cuando el funcionario/a o servidor/a publico que interviene directa o
indirectamente, por razén de su cargo, en cualquier etapa de la adquisicion o contratacién publica de
bienes, obras o servicios, concesiones o cualquier operacion a cargo de la Municipalidad Distrital de La
Coipa se colude o pacta con los interesados para defraudar a una entidad u organismo de la Municipalidad
Distrital de La Coipa.

e Concusion: se configura cuando un funcionario o servidor publico, abusando de su cargo, obliga o induce
a una persona a dar o prometer indebidamente, para si o para otro, un bien o un beneficio patrimonial.

¢ Enriquecimiento llicito: se configura cuando el funcionario o servidor publico, abusando de su cargo,
incrementa ilicitamente su patrimonio respecto de sus ingresos legitimos.

e Extorsion: se configura cuando un servidor, aprovechandose de su cargo y bajo la amenaza, sutil o
directa, obliga al usuario de un servicio prestado por la Municipalidad Distrital de La Coipa a entregarle,
directa o indirectamente, una recompensa.

¢ Favoritismo o Nepotismo: todo aquel acto que consiste en que un funcionario de direccion y/o de
confianza ejerce directa o indirectamente su facultad de nombramiento o contratacion, favoreciendo a sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por matrimonio.

o Fraude: todo aquel acto ilegal caracterizado por aprovechar la posicion en la Municipalidad Distrital de
La Coipa con el objeto de utilizar o aplicar indebidamente los recursos o activos de ésta, en forma
deliberada para el enriquecimiento personal.

¢ Malversacion de Fondos: aquella situacién en la que un funcionario o servidor publico da al dinero o
bienes que administra una aplicacién definitiva diferente de aquélla para la que estan destinados,
afectando el servicio o la funcién encomendada.

e Negociacion Incompatible: se configura cuando el funcionario o servidor publico, en forma directa o
indirecta o por acto simulado, se interesa indebidamente, en provecho propio o de un tercero, por
cualquier contrato u operacion en que interviene por razén de su cargo.

e Peculado: se configura cuando el funcionario o servidor publico se apropia, utiliza, en cualquier forma,
para si 0 para otro, dinero o bienes que se le hayan confiado por razén de su cargo.
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o Tréfico de Influencias: se configura cuando aquél que invocando o teniendo influencias reales o
simuladas recibe, hace dar o prometer para si 0 para un tercero, donativo, promesa o cualquier otra
ventaja o beneficio con el ofrecimiento de interceder ante un funcionario o servidor publico que ha de
conocer, esté conociendo o haya conocido un caso administrativo.

ARTICULO VII: REQUISITOS DE LAS DENUNCIAS
Todas las denuncias que se realicen deben cumplir, como minimo, con los siguientes requisitos:

a) Datos Generales de Denunciante

Para personas naturales:

o Nombres y apellidos completos de el/la denunciante.

o Documento Nacional de Identidad, pasaporte o Carné de Extranjeria (en caso de ser ciudadano
extranjero).

o Domicilio.

o Numero telefénico y correo electrénico de ellla denunciante.

Para personas juridicas:

o Razédn social.

o Registro Unico de Contribuyente.

o Representante(s) Legal(es).

o Direccion, nimero telefénico y correo electrénico.

b) Contenido de la Denuncia:

Los hechos materias de denuncia deben ser expuestos en forma clara, detallada y coherente.

La identificacion de los autores de los hechos denunciados, de conocerse.

El nombre del Organo o Unidad Organica donde se ha verificado el acto de corrupcion.

Documentacion probatoria original o copia, que dé sustento a la denuncia. De no contar con ello,

se debe indicar el érgano que cuente con la misma, a efectos de que se incorpore en el

expediente de denuncia. También podran presentarse otros medios probatorios que sustenten
la denuncia o indicar claramente las areas en las que puedan obtenerse.

c) Manifestacion del compromiso del denunciante para permanecer a disposiciones de la Municipalidad
Distrital de La Coipa, a fin de brindar las aclaraciones pertinentes o proveer mayor informacién sobras las
irregularidades motivo de la denuncia. Para tales efectos se utilizara el formato contenido en el Anexo Il
de la presente Directiva.

O O O O

d) Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

e) Los documentos deberan ser presentados debidamente foliados.
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En caso de ser presentada por un conjunto de personas naturales, deberd nombrar a un representante, consignado
los datos descritos anteriormente.

Si la denuncia presentada es anonima no requiere que se cumpla con las exigencias previstas en los apartados
a), ¢) y d) del presente apartado.

Sila denuncia es virtual no se exige el cumplimiento de los requisitos previstos en el literal d), salvo que su envio
se realice en archivo digital debidamente suscrita.

ARTICULO VIIl: FORMAS DE PRESENTACION DE DENUNCIAS

Las denuncias podran ser presentadas de manera individual o colectiva, a través de las siguientes modalidades:
a) Enforma presencial:

El denunciante solicitara una entrevista con la persona encargada de recibir las denuncias en la
Municipalidad Distrital de La Coipa, o0 el érgano que haga sus veces, quien le facilitara el formato del
formulario para presentar una denuncia.

b) Via Telefonica:

Se recibiran denuncias por medio de via telefénica en donde un servidor/a de la Municipalidad Distrital
de La Coipa encargado del fortalecimiento ético y lucha contra la corrupcién, o el que haga sus veces,
atendera la denuncia completando el formulario entregado previamente.

c) Escrita:

Se presenta ante la mesa de partes de la Municipalidad Distrital de La Coipa; siendo responsabilidad del
servidor/a que la recibe guardar confidencialidad de la denuncia, debiendo ser remitida al 6rgano
encargado del Fortalecimiento Etico y Lucha contra la Corrupcién o la que haga sus veces en sobre
cerrado.

d) Correo Electronico:

Las denuncias presentadas por este medio deben ser enviadas a la direccion electronica que la
Municipalidad Distrital de La Coipa designe para dicho fin. Adjuntando, necesariamente el sustento de la
denuncia.

e) Através de Documento Fisico en Sobre Cerrado:
La denuncia debera presentarse ante mesa de partes de la Municipalidad Distrital de La Coipa guardando
el grado de confidencialidad del contenido de la informacion, bajo responsabilidad. Se debera adjuntar
los formatos contenidos en los Anexos de la presente Directiva, debidamente llenados y los documentos
sustentatorios de la denuncia, mediante un sobre cerrado con la anotacién “Denuncia por Presuntos
Actos de Corrupcion ylo Faltas al Codigo de Etica — Confidencial’ - Gerencia Municipal”, caso en
el cual la Unidad de Administracion Documentaria de la Municipalidad Distrital de La Coipa debera remitir
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La documentacion al despacho de Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de La Coipa en un
plazo no mayor a un (01) dia habil.

f) Através del Portal Web Institucional:

Se podran presentar denuncia en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de La Coipa a través
de la plataforma virtual (https://denuncias.servicios.gob.pe); igualmente, se deberd seguir las
instrucciones y completar los datos solicitados. Asimismo, en los casos en que exista cualquier tipo de
imposibilidad de adjuntar los medios probatorios que sustenten la denuncia, estos deberan ser
presentados por la modalidad de “documento fisico en sobre cerrado”.

En caso que el denunciante decida acogerse a las medidas de proteccion, debera formular su solicitud por escrito,
utilizando para ello el Formulario de Denuncias de Actos de Corrupcion (Anexo Il) de la Municipalidad Distrital de
La Coipa.

ARTICULO IX: PROCESO DE ATENCION DE DENUNCIAS POR EL ORGANO ENCARGO DEL
COMPORTAMIENTO ETICO Y LA INTEGRIDAD INSTITUCIONAL

Las etapas que conforman el proceso de atencién de denuncias son las cuatro siguientes:
1) Registro y Asignacion:

Esta etapa comprende desde el instante en que la denuncia, por cualquiera de los medios, ingresa a la
Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), o la que haga sus
veces de ésta, hasta la asignacion del personal que se encargara de verificar el cumplimiento de los
requisitos y la identificacion de los drganos competentes para gestionar correctamente la denuncia.

Registro y Asignacion de Denuncias Presenciales

a) Recibida la denuncia por la Oficina de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano, o la que

haga sus veces, sera ingresada al Sistema de Tramite Documentario por la persona del Mesa
de Partes. La Oficina de Gestion Documental debera derivar la denuncia a la Oficina de
Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), para su atencion, en
un plazo maximo de un (1) dia habil.
Cuando el érgano o unidad organica identifique que alguno de los documentos recibidos se
refiera a una denuncia por presuntos actos de corrupcion o infracciones al Cédigo de Etica de la
Municipalidad Distrital de La Coipa deberan ser inmediatamente enviados a la Oficina de
Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos),.

b) La Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos),
registrard la denuncia en el plazo maximo de un (1) dia en el Sistema de Denuncias
Anticorrupcion, y asignara la denuncia a un personal en el Sistema de Denuncias Anticorrupcion
ylo en el Sistema de Tramite Documentario, a fin de que se realice la evaluacion y derivacion de
la misma.
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Registro y Asignacion de Denuncias Virtuales

a) Denuncias registradas mediante el Sistema de Denuncias Anticorrupcion. Ingresada la
denuncia, el Sistema de Denuncias Anticorrupcidn o el que haga sus veces, asignara un nimero
de expediente enviara un mensaje de confirmacion de la recepcién al correo electrénico
declarado por el denunciante.

b) Registro de denuncias virtuales. Las denuncias que ingresen mediante el formulario web de
denuncias, el Sistema de Denuncias Anticorrupcién u otro medio electrénico administrado por la
Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), de la
Municipalidad Distrital de La Coipa, de los programas u érganos desconcentraos, deberan ser
registradas en el Sistema de Tramite Documentario Web y/o en el Sistema de Denuncias
Anticorrupcion en el plazo de un dia (1) habil.

2) Evaluacion:

Respecto a la denuncia, el personal de la Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina
de Recursos Humanos), realiza la verificacion del cumplimiento de los requisitos sefialados en la presente
Directiva y solicita su subsanacion si fuera necesario. Si la documentacién se encuentra en regla, se
identificaran los 6rganos y al personal indicado para la derivacién de la denuncia.

Los pasos siguientes se realizan de forma fija, sin poder excluir a ninguno de ellos:

A. El personal de la Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos
Humanos), evaltia el cumplimiento de los requisitos de la denuncia dentro de un plazo maximo
de dos (2) dias habiles. Seguidamente, si se cumplen con todos los requisitos se elaborara un
documento para el traslado de la misma al ente/6rgano competente.

B. Sila denuncia no cumple con los requisitos de la presente Directiva, el personal de la Oficina de
Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), solicitara al
denunciante la subsanacion respectiva. El plazo con el que goza el denunciante para la
subsanacién es de tres (3) dias habiles contados desde el dia siguiente de ser notificado (mas
el término de la distancia, cuando se realice el comunicado por documento fisico.

C. Una vez transcurrido el plazo otorgado al denunciante, con o sin subsanacion de lo solicitado,
se procedera a evaluar fundamento y materialidad. Si la denuncia no cumple con los elementos
mencionados, se procedera a archivar y se comunicard a la Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad Distrital de La Coipa.

De corresponder el archivo de la denuncia se elaborara un informe que debera contar con el

visto bueno del/a Director/a o Jefe de la Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u
oficina de Recursos Humanos).
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D. Las comunicaciones al denunciante se realizaran por el mismo medio por el cual presento su
denuncia.

E. Cuando de la verificacion de los hechos denunciados se advierta que estos estos corresponden
a la competencia de los programas, oOrganos, organismos publicos relacionados
contractualmente con la Municipalidad Distrital de La Coipa, las denuncias seran remitidas a
dichas dependencias acompafiadas de un informe elaborado por la Oficina de Integridad
Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos).

F. LaOficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos) emitira
un documento en el que se indique el cumplimiento 0 no de los requisitos de admision de la
denuncia, asi como los érganos o entes competentes para tramitar la misma.

G. De corresponder, a partir de las denuncias recibidas, la Oficina de Integridad Institucional
(Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos) de la Municipalidad Distrital de La Coipa
podré requerir informacion y documentacion que considere necesaria a los érganos, unidades
organicas, funcionarios, servidores u 6rganos descentrados de la Municipalidad Distrital de La
Coipa; asi como solicitarla a otras entidades o terceros, cuando lo considere pertinente.

H. De corresponder, a partir de las denuncias recibidas, la Oficina de Integridad Institucional
(Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos) de la Municipalidad Distrital de La Coipa
podra realizar visitas inopinadas en todos los 6rganos y unidades organicas de los programas,
y 6rganos de la Municipalidad Distrital de La Coipa, a fin de recabar y verificar informacién que
coadyuve a la lucha contra la corrupcion.

I.  Cuando de la evaluacion de los presuntos hechos denunciados se advierta que la materia es de
competencia de los drganos dependientes de la Municipalidad Distrital de La Coipa como la
Secretaria Técnica de los procedimientos disciplinarios o la Procuraduria Publica de la
Municipalidad Distrital de La Coipa, la Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u
oficina de Recursos Humanos), remite la denuncia para la actuacion de dichos érganos.

J. Si los hechos materia de la denuncia versan sobre asuntos o controversias sujetas a la
competencia de otros organismos del Estado, siempre que cuenten con el sustento
correspondiente, se remite a la entidad competente. De no existir sustento, se le enviara al
denunciante un aviso de no competencia, para que éste adopte las acciones pertinentes.

K. LaOficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), emitira
los documentos sefialados en el apartado f), para cualquiera de las modalidades de ingreso de
denuncias sefaladas en la presente Directiva.

L. Laderivacion de expediente se realizara a través de una comunicacion formal suscrita por el/la
directora/a o Jefe de la Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de
Recursos Humanos), remitiendo el documento de evaluacion de requisitos, conservandose una
copia de los mismos.

M. Una vez realizadas las acciones sefialadas, se informara al denunciante, a través del mismo
canal por el cual presentd su denuncia, las acciones realizadas para gestionar la misma.
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3) Seguimiento del Tramite de la Denuncia:

La Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), de la
Municipalidad Distrital de La Coipa en el &mbito de su competencia es la encargada a de consolidar la
informacion sobre la atencidén de denuncias presentadas, por actos que dafien la ética publica y por los
actos de corrupcién, a fin de proporcionar recomendaciones que ayuden a la mejor de la gestion de
denuncias, solicitando a los 6rganos, unidades organicas y/u 6rganos descentrados de la Municipalidad
Distrital de La Coipa, la informacion pertinente sobre las acciones adoptadas por éstos en funcién de la
denuncia remitida; luego de ellos se concluira el expediente en el Sistema de Tramite Documentario y en
el Sistema de Denuncias Anticorrupcion o el que haga sus veces.

La Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), debe realizar
un seguimiento de las denuncias que hubieran recibido, con la finalidad de dar a conocer al denunciante
cualquier cambio en la gestion o estado de la denuncia realizada.

4) Conclusion de la Gestion de la Denuncia

La Oficina de Integridad Institucional (Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), notifica al
denunciante el resultado final de la gestidn de la denuncia realizada por los 6rganos u entes competentes,
en sede administrativa. Luego, contando con el cargo de notificacion, fisico o virtual, del documento con
el cual se comunica el resultado final al denunciante, se procede a elaborar el Informe de Cierre de la
Denuncia.

El informe de cierre se compone de antecedentes, analisis, conclusion y recomendacion y/o sancion. En
dicho documento se resumen el contenido del expediente de denuncia y se concluye por el cierre del
mismo.

Este informe debe contar con el visto bueno del Director o Jefe de la Oficina de Integridad Institucional
(Asesoria Juridica u oficina de Recursos Humanos), de la Municipalidad Distrital de La Coipa.

ARTICULO X: MEDIDAS DE PROTECCION

Las medidas de proteccién deberan ser requeridas expresamente por el denunciante y/o testigo, a través del
formato de Solicitud de Medidas de Proteccion al Denunciante o Testigo. Para el cual se tendré en cuenta lo
siguiente:

= Trascendencia: se deberd otorgar en supuestos en los que su no aplicaciéon suponga un riesgo o
peligro cierto e inminente a los derechos de el/la denunciante.

= Gravedad: se debera tomar en cuenta el grado de certeza de la ocurrencia de los hechos denunciados
y la afectacion delos bienes juridicos.

= Verosimilitud: se deberd tomar en cuenta el grado de certeza de la ocurrencia de los hechos
denunciados y la afectacion de los bienes juridicos.
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Existen tres tipos de medidas de proteccién:
a) Reserva de Identidad:

El/la denunciante tendra derecho a la reserva de su identidad, que sera dispensada por la Municipalidad
Distrital de La Coipa, a través de la asignacién de un cédigo nimero especial para procedimientos. La
Proteccion de la identidad podra mantenerse, incluso, con posterioridad a la a la culminacién de los
procesos de investigacion y sancién de presuntos actos de corrupcidn y/o faltas contrarias al codigo de
ética. La proteccidn se extendera a la informacion brincada por el/la denunciante.

b) Medidas de Proteccion Laboral:

El servidor independientemente de su régimen laboral, que actie como denunciante y/o testigo, tendra
derecho a las medidas de proteccién laboral. Estas medidas de proteccion se encontraran referidas a:

= Traslado temporal de el/la denunciante y/o testigo, o traslado temporal de el/la denunciado/a a
otra unidad organica, sin afectar sus condiciones laborales o de servicio, ni el nivel del puesto.

= La renovacion de la relacién contractual, convenio o de practicas pre o profesionales,
voluntariado o similar, previa evaluacion y siempre que corresponda.

= Licencia con goce de remuneraciones 0 exoneracién de la obligacién de asistir al centro de
labores en el que labure la persona denunciada, en tanto su presencia constituya un riesgo cierto
e inminente para la determinacion de los hechos materia de denuncia.

= Prohibicién de hostilizacion laboral.

= Cualquier otra que resultara conveniente a fin de proteger a ellla denunciante y/o testigo.

Las medidas sobre el traslado temporal o licencia con goce de remuneraciones, relativas a ellla
denunciante y/o testigo, solo podran otorgarse por la contundencia de los elementos de prueba aportados
acerca de la comision de una falta disciplinaria grave, y en tanto dure el procedimiento administrativo
disciplinario que defina la responsabilidad de la persona imputada en la denuncia, sin perjuicio de las
medidas cautelares que la autoridad competente del procedimiento administrativo disciplinario pueda
imponer.

c) Otras Medidas de Proteccion:
La denuncia presentada por un postor o contratista no podra perjudicar su posicién como postor en el
proceso de contratacién en el que participa o su posicidn en la relacion contractual establecida con la
entidad. Tampoco podré perjudicarlo en futuros procesos en los que participe.
Si la denuncia se dirige contra servidores/as que tengan a su cargo un proceso de contratacion en el que

participa ellla denunciante, se dispondra, previa evaluacién, a apartar dichos a dichos servidores,
conforme a las siguientes condiciones:
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o Que existan los suficientes indicios razonables sobre la comision de los hechos denunciados.

o Quelacondicion o cargo de elfla denunciado/a sea determinante para la seleccién o contratacion
bajo investigacion.

o Que existan indicios razonables que el/la denunciado/a ha tomado conocimiento de la denuncia
y puede tomar represalias dentro del proceso de seleccion.

En ningln caso, la interposicién de una denuncia paralizara el tramite de los procedimientos de
contratacion con el Estado. No debera ser perjudicado en la posicién como contratista en la relacién
contractual establecida, como: ser objeto de retraso injustificado o denegatoria inmotivada de sus pagos,
no entregarsele la conformidad del servicio sin contar con un sustento técnico legal, entre otros.

El denunciante podra solicitar, de considerarlo necesario, mas de una de las medidas de proteccion
sefialadas en la presente Directiva.

ARTICULO XI: RESPONSABILIDADES

1) Actuaciones y responsabilidades de los drganos y unidades organicas
El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva genera responsabilidad
administrativa y sancién conforme a la normativa vigente que corresponda, sin prejuicio de las
responsabilidades civiles y/o penales, a las que hubiera lugar.
Los o6rganos y unidades organicas que intervienen en el tramite de denuncias por presuntos actos de
corrupcion y otorgamiento de medidas de proteccidn asumen las siguientes actuaciones y
responsabilidades:

1.1) Unidad de Recursos Humanos

a. Supervisa el procedimiento de las denuncias.

b. Asesora a la Alta Direccién respecto del procesamiento de las denuncias.

c. Suscribe y solicita a sus servidores que intervienen en la tramitacion de las denuncias, un
compromiso de confidencialidad.

d. Tramita toda denuncia con reserva de identidad en sobre cerrado y con el rotulado de
confidencialidad.

e. Evalua los hechos y documentos que sustentan las denuncias sobre presuntos actos de
corrupcion.

f.  Evallay otorga las medidas de proteccion laborales y otras medidas al denunciante y/o testigo,
en coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos.

g. Evalua sila denuncia presentada es maliciosa y, de corresponder, dispone las medidas previstas
en la presente Directiva.

h. Traslada, de corresponder, la denuncia y los documentos que la sustentan a la Secretaria
General, al Organo de Control Institucional o al Procurados Publico de la Municipalidad Distrital
de La Coipa.

i.  Emite el informe de evaluacion sobre la viabilidad operativa de la medida de proteccién laboral
y otras medidas de proteccion que le competan y segun corresponda.
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j. Orienta y absuelve las consultas que formulen los servidores, sobre el procedimiento de
denuncias por presuntos actos de corrupcion.
k. Suscribe y solicita a sus servidores que intervienen en la tramitacién de las denuncias, suscribir
un compromiso de confidencialidad, y custodia dichos documentos.
I.  Custodia los compromisos de confidencialidad.
m. Capacita a los Funcionarios y/o Servidores de la Entidad sobre la presente Directiva, y difunde
el contenido de la misma.

1.2) Oficina de Mesa de Partes
a. Recibe las denuncias presentas de manera presencial.
b. Proporciona los Formatos correspondiente a los denunciantes, de corresponder, salvo en los
casos de denuncia presencial verbal.
c. Comunica a la Unidad de Recursos Humanos sobre la presentacién de una denuncia verbal.

1.3) Oficina de Imagen Institucional
a. Brindar informacion a la Unidad de Recursos Humanos de las alertas o denuncias, difundidas a
través de la plataforma digital.
b. Brindar informacion a la Unidad de Recursos Humanos de las alertas o denuncias, realizadas a
través del correo institucional de la Entidad.

ARTICULO XII: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

a. La Oficina de Imagen Institucional, difundira entre los Funcionarios y/o Servidores de la Municipalidad
Distrital de La Coipa y de la ciudadania en general los alcances de esta Directiva, asi como los
mecanismos procedimientos y procedimientos especificos aprobados por la Municipalidad Distrital de La
Coipa para su aplicacion. Asi mismo, debera publicar la presente directiva en los espacios comunes y de
atencion al publico, a proveedores y contratistas de la entidad.

b. Los formatos contenidos en los Anexos de la presente Directiva, podran ser descargados de la seccién
que figura en el Portal Institucional Municipalidad Distrital de La Coipa o por cualquier medio informatico
que sea implementado para dicho fin.

c. Para los denunciantes de presuntos actos de corrupcion, se prevé la devolucion de los costos
administrativos a que se refiere el articulo 12° del Decreto Supremo N° 010-2017-JUS que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1327.

d. No se encontraran comprendidas en la presente Directiva:

o Las quejas por defecto de tramitacion de procedimientos administrativos, segun lo previsto en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - “Ley del Procedimiento Administrativo
General”, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

o Las reclamaciones presentadas por presuntas deficiencias o insatisfaccion en la atencion de los
servicios dela institucion.
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ARTICULO XIll: ANEXOS

= ANEXO I: Formulario de Denuncias de Actos de Corrupcion.

= ANEXO II: Solicitud de Medidas de Proteccion al Denunciante o Testigo.
= ANEXO Ill: Formato de Compromiso del Denunciante.

= ANEXO IV: Formato de Declaracion Testimonial.
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ANEXO |
FORMULARIO DE DENUNCIAS DE ACTOS DE CORRUPCION

¢La denuncia es anénima? Si NO

Sefor(a):

Municipalidad Distrital de La Coipa

Presente:

En caso de ser anonima la denuncia:

Correo Electrénico:

DATOS GENERALES

+«+ En caso de persona natural:

Nombres y Apellidos de ellla denunciante:

DNI / Pasaporte / Carné de Extranjeria:

Domicilio:

Teléfono: Correo Electrénico:

Para el caso de servidores/as de la Municipalidad Distrital de La Coipa, completar los siguientes datos:

Organo o Unidad en donde labora:

Cargo que desempeiia:

Vinculo con el/la denunciado/a:

+«+ En caso de persona juridica:

Razén Social del denunciante:

RUC:

Nombre y Apellidos de el/la Representante de la Persona Juridica

AV. SAN MARTIN N° 407 - LA COIPA - SAN IGNACIO - CAJAMARCA



Winioihiaddod Distiie /aé.%%%a

RUC: 20192245461

SAN IGNACIO - CAJAMARCA
Unidad de Recursos Humanos
ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLILO

DNI de ellla Representante de la Persona Juridica:

Domicilio de la Persona Juridica:

Teléfono: Correo Electrdnico:

ENTIDAD Y/O OFICINA COMPRENDIDA EN LOS HECHOS EXPUESTOS EN LA DENUNCIA

NOMBRE Y CARGO DE LOS/LAS SERVIDORES/AS COMPRENDIDOS EN LOS HECHOS

¢ LA DENUNCIA HA SIDO PRESENTADA ANTE OTRA INSTANCIA?

s [ no [

De contar con la informacion, indicar el nombre de la instancia de la entidad y el nimero de expediente:

DETALLES DE LOS ACTOS MATERIA DE DENUNCIA
HECHO N° 1
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FECHA DE LOS HECHOS:

SENALAR MONTO (DE SER EL CASO):

INDICAR LA FUENTE DE INFORMACION:

DOCUME'NTACI()N QUE SUSTENTE EL HECHO (DETALLARY ESPECIFICAR: DOCUMENTAL, DIGITAL O
ELECTRONICA, TESTIGOS, ETC):
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HECHO N° 2

FECHA DE LOS HECHOS:

SENALAR MONTO (DE SER EL CASO):

INDICAR LA FUENTE DE INFORMACION:

DOCUME’NTACIC')N QUE SUSTENTE EL HECHO (DETALLAR Y ESPECIFICAR: DOCUMENTAL, DIGITAL O
ELECTRONICA, TESTIGOS, ETC):

HECHON°3

FECHA DE LOS HECHOS:

SENALAR MONTO (DE SER EL CASO):

INDICAR LA FUENTE DE INFORMACION:

DOCUME,NTACION QUE SUSTENTE EL HECHO (DETALLAR Y ESPECIFICAR: DOCUMENTAL, DIGITAL O
ELECTRONICA, TESTIGOS, ETC):
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*De existir mas hechos denunciar, podra adjuntarse formato una hoja adicional precisando los mismos detalles*
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DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento que la informacion que he proporcionado a la Municipalidad Distrital de La Coipa, se ajusta
a la verdad, que he hecho entrega de la documentacion que tengo a mi disposicidn y que su autenticidad puede
ser verificada por la entidad conforme a sus recursos y atribuciones legales. Asimismo, tengo conocimiento pleno
de que mis datos personales pueden ser empleados por la entidad en el marco del procedimiento establecido en
la Directiva para la atencién de denuncias por presuntos actos de corrupcion y/o faltas al cédigo ético presentadas
ante la Municipalidad Distrital de La Coipa, y con respecto a las medidas de proteccién que haya solicitado en la
presentacion de esta denuncia.

Lugar:

Fecha:

Firma del Denunciante Huella Digital

Nota: Cada una de las hojas del presente formulario debe ser visado por el/la denunciante. Asimismo, si se trata
de una denuncia anénima, el/la denunciante debera consignar unico correo electrénico con la finalidad que pueda
ser notificado/a de cualquier informacién necesaria e importante en el procedimiento.
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ANEXO Il

SOLICITUD DE MEDIDAS DE PROTECCION AL DENUNCIANTE O TESTIGO

YO,

Identificado/a con: DNI ( ) Pasaporte ( ) Carné de Extranjeria () N°

Domiciliado en:

Con niimero telefénico fijo/celular: /

Correo Electrénico:

En calidad de: Denunciante ( ) Testigo ( ) respecto al Expediente N°

Con la finalidad de asegurar la eficacia de la resolucion final y la proteccidn a mi persona, en el marco de lo
establecido en el articulo 6° del Decreto Supremo N° 010-2017-JUS, solicito se me otorgue la medida de
proteccidn, elegida a continuacioén:

OPCIONES:
Medidas de Proteccion Laboral ()

a) Traslado temporal dellla denunciante y/o testigo.

b) Traslado temporal del/la denunciado/a a otra unidad organica, sin afectar sus condiciones laborales o
de servicio, ni el nivel del puesto.

c) Renovacion de la relacion contractual, convenio de practicas pre o profesionales o de voluntariado o
similar, debido a una anunciada no renovacion.

d) Licencia sin goce de remuneraciones o exoneracion de la obligacion de asistir al centro de labores de la
persona denunciada, en tanto su presencia constituya un riesgo cierto e inminente para la
determinacion de los hechos materia de la denuncia.

e) Otra debidamente justificada (Proteccion policial, reserva del paradero del denunciante, otros).

Otra Medida de Proteccion (Contrataciones con el Estado) ()

*Apartamiento de proceso de contratacion en el que participa el/la denunciante, de conformidad con el numeral
tres (3) del articulo 6° del Decreto Supremo N° 010-2017-JUS*

SUSTENTO:

La presente solicitud se sustenta y justifica en las siguientes razones, adjuntando las pruebas que se detallan:
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Las medidas sobre traslado temporal o licencia con goce de remuneraciones, relativas a el/la denunciante y/o
testigo, solo podran otorgarse por la contundencia de los elementos de prueba aportados acerca de la comisién
de una falta disciplinaria grave, y en tanto dure el procedimiento administrativo disciplinario que defina la
responsabilidad de la persona imputada en la denuncia, sin perjuicio de las medidas cautelares que la autoridad
competente del procedimiento administrativo disciplinario pueda imponer.

Lugar:

Fecha:

Firma del Denunciante o Testigo Huella Digital

Nota: La denuncia maliciosa o de Mala Fé referida a hechos ya denunciados, reiterada, carente de fundamento o
falsa, sera excluida inmediatamente de las medidas de proteccion otorgadas, sin perjuicio de las responsabilidades
de naturaleza civil, administrativa y/o penal a que hubiese lugar.
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ANEXO Il
FORMATO DE COMPROMISO DEL DENUNCIANTE

Por medio del presente documento, YO,

Identificado/a con DNI ( ) Pasaporte ( )  Carné de Extranjeria ( ) N°

Domiciliado en

Declaro tener conocimiento de las disposiciones contenidas en el articulo 7° de la Ley N° 29542- Ley de Proteccion
al denunciante en el ambito administrativo y de colaboracion eficaz para el denunciante de actos de corrupcién y
sanciona las denuncias realizadas de mala fe, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-JUS,
y a fin de dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las citadas normas, me comprometo a brindar mayor
informacién y a las aclaraciones que hagan falta, que me sean requeridas por la entidad sobre los presuntos
hechos irregulares que forman parte de las denuncias.

Asi mismo, declaro que toda la informacién alcanzada se ajusta a la verdad y puede ser comprobada
administrativamente de acuerdo a sus atribuciones legales sefialadas en la normativa aplicable.

Lugar:

Fecha:

Firma del Denunciante Huella Digital

Teléfono:

Correo Electrénico:
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ANEXO IV

FORMATO DE DECLARACION TESTIMONIAL

En el Distrito de , Provincia de

Departamento de , siendo las horas del dia
del mes de del afio

Yo:

Identificado con DNI ( )  Carné de Extranjeria ( ) Pasaporte ( )  N°

de estado civil con domicilio actual en

En la presente denuncia por presuntos actos de corrupcion y faltas al Codigo de Etica presentadas ante la
Municipalidad Distrital de La Coipa, bajo el nimero o codigo N° (llenar en caso de
conocer) y teniendo conocimiento de los alcances sobre las penas por el delito de calumnia regulado por el articulo
131°y el delito de falso testimonio regulado por el articulo 409°, ambos tipificados en el Codigo Penal aprobado
por Decreto Legislativo N° 635. Declaro que:

Firmando la presente para dar conformidad y ratificar el contenido de este documento.

(*) De existir mas hechos que declarar, podra adjuntarse al presente formato una hoja adicional precisando los
mismos detalles.
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TESTIGO

(*) Firmar, en los casos en que el testigo se apersone ante el servidor o funcionario de la OEISG de la
Municipalidad Distrital de La Coipa.
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