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Masisea, 15 de agosto de 2024

ORDENANZA MUNICIPAL N° 009-2024/MDM

EL ALCALDE (E) DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISEA, suscribe:

POR CUANTO:

En Sesién Ordinaria de Concejo Municipal N° 014-2024-MDM, de la fecha 15 julio
de 2024, el Memordndum N° 60-2024-MDM-ALC-DSL, el Informe Legal N° 252-2024-FSR-GA J-
MDM, el Informe N° 145-2024-MDM-SGRH/APLCH, sobre Aprobacién de la Ordenanza que
m|| Crea la Secretaria Técnica y Aprueba la Directiva de Lineamientos del Procedimiento
Administrativo Disciplinario (PAD) de la Municipalidad Distrital de Masiseq, v;

CONSIDERANDO:

Que, el Arficulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificado por el
Articulo Unico de la Ley N° 30305, establece que las municipalidades son érganos de
gobierno local, con autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el articulo Il del Titulo Preliminar
de la Ley. Orgdnica de Municipdlidades - Ley N° 27972, y que dicha autonomia radica en la
facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administraciéon con sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, acorde a lo previsto en el noveno, decimo 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, con INFORME N° 145-2024-MDM-SGRH/APLCH, de fecha 21 de mayo de

2024, emitido por la Sub Gerente de Recursos Humanos de la MDM, Informa a Gerencia
Municipal, que mediante Acuerdo de Concejo Municipal Ordinaria N° 007-2024/MDM-CM,
de fecha 17 de enero de 2024, se solicité la Creacion de la Directiva que regula el Proceso
Administrativo Disciplinario de la MDM y mediante Acuerdo de Concejo Municipal Ordinaria
N° 008-2024/MDM-CM, de fecha 17 de enero de 2024, se solicita la Creacion de la Secretaria
Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios de la MDM. Asimismo, informa que es
pertinente y necesario para cumplir con la finalidad disciplinaria y sancionadora de una
entfidad del estado como es el presente gobierno municipal distrital de contar con una
Secretaria Técnica que se ocupe de dicha labor como primera instancia administrativa,
opinando, que se proceda a instituir la Secretaria Técnica de Procesos Administrativos
Disciplinarios de la MDM vy su respectiva Directiva que regule el Procedimiento
Administrativo;

Que, con INFORME LEGAL N° 252-2024-FSR/GAJ-MDM, de fecha 03 de julio del 2024,
el Gerente de Asesoria Juridica, es de opinidn legal que deviene en procedente se Instaure
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la Secretaria Técnica de los Procesos Administrativos Disciplinarios de la MDM, como érgano
de apoyo en el Procedimiento Disciplinario y se Apruebe la Directiva N° 001-2024-MDM -
Directiva de Lineamientos del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) de la
Municipalidad Distrital de Masisea, por motivos que se hace necesario cumplir con la
finalidad disciplinaria y sancionadora administrativa en la corporacién Edil de Masisea, esto
en mérito a lo establecido en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de
Municipalidades, asi como los articulos 8° y 37° de la citada ley, como también a la Ley N°
30057 y al D.S. N° 040-2014-PCM, Ley del Servicio Civil y su Reglamento respectivamente que
unifican los diversos regimenes aplicables al sector publico y conteniendo el documento
ORD B andlizado, tanto al debido proceso sustantivo como el proceso adjetivo formal referido a
g ’%\ las garantias procesales que aseguran los derechos fundamentales de ambas partes segin

Que, con MEMORANDUM N° 060-2024-MDM-ALC-DLS, de fecha 10 de julio de
2024, emitido por el alcalde (e), mediante el cual AUTORIZA convocar (citar) al concejo
municipal a Sesién de Concejo Ordinaria, para el dia 15 de julio de 2024, a horas 09:00 am:
a fin de tratar la siguiente agenda: sobre la Aprobacién de la Ordenanza que Instaura la
Secretaria Técnica y Aprueba la Ordenanza que Crea la Secretaria Técnica y Aprueba la
Directiva de Lineamientos del Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) de la
Municipalidad Distrital de Masiseq;

Que, estando a las consideraciones expuestas y en ejercicio de las facultades
conferidas por el articulo 9° y 40° de la Ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, con
la dispensa del tramite de lectura y aprobacion del acta y con el voto por MAYORIA
UNANIMIDAD, se aprobé lo siguiente:

ORDENANZA QUE CREA LA SECRETARIA TECNICA Y APRUEBA LA DIRECTIVA DE LINEMIENTOS
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (PAD) DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE MASISEA

ARTICULO PRIMERO. - CREAR, LA SECRETARIA TECNICA, de los Procesos
Administrativos Disciplinarios de la Municipalidad Distrital de Masisea, como érgano de
apoyo en el procedimiento Disciplinario.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR, la DIRECTIVA N° 001-2024-MDM-DIRECTIVA DE
LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (PAD) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITRAL DE MAISEA, de acuerdo a la Ley del Servicio Civil y su
Reglamento, que consta de ocho (8) Capitulos, freinta y nueve (39) Articulos, uno (1)
Disposicion Complementaria, siete (7) Anexos y dos (2) Graficos, el mismo que forma parte
de la presente Ordenanza y que regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario en la
Municipalidad Distrital de Masisea, en merito a la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, que
tiene como objetivo establecer el proceso, para aplicar con responsabilidad y equidad las
disposiciones procedimentales a las que serdn sometidos los  servidores,
independientemente del régimen laboral al que se encuentren adscritos o ex servidores de
la Municipalidad, por las faltas que pudieran haber cometido en el desempefio de sus
funciones, acorde a las disposiciones emanadas del ente rector los mismos que se
encuentran establecidas en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.
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ARTICULO TERCERA. -Llas Disposiciones Reglamentarias y Complementarias
requeridas para aplicacién de la presente Ordenanza, serdn dictadas mediante Decreto
de Alcaldia.

ARTICULO CUARTO. - DEJAR, sin efecto legal toda disposicién que contravenga la
presente ordenanza municipal.

ARTICULO QUINTO. - ESTABLECER, que la presente ordenanza enfrara en vigencia al
dia siguiente de su publicacion.

ARTICULO SEXTO. - ENCARGAR, a la Gerencia Municipal, Sub Gerencia de Recursos
Humanos y demdas Unidades Orgdnicas el Fiel Cumplimiento de la Presente Ordenanza.

ARTICULO SEPTIMA. - ENCARGAR, a la Secretaria General la nofificacion de la
presente ordenanza y al Area de Informatica y Tecnologia de la Municipalidad Distrital de

Masisea, la publicacién de la presente ordenanza en el Portal Institucional de la
Municipalidad (www.munimasisea.gob.pe).

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLESE;

MUNICIFALIDA@STH L DE MASISEA
Eﬁmﬁ SILVANO
A E

LCALD

POR UN DISTRITO INTERCULTURAL Y PRODUCTIVO
AV. INCA GARCILAZO DE LA VEGA S/N — MASISEA-REGION UCAYALI. Email. mdmasisea@munimasisea.gob.pe -
mesadepartes@munimasisea.gob.pe pégina web www.munimasisea.gob.pe,



DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISA

DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO a !% i3

DIRECTIVA N2 001-2024-MDM

DIRECTIVA N°001-2024-MDM




& ,ML%

: ‘%
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISEA 4-4%

DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO mm‘
DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISA

“DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO (PAD) DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MASISEA”

2024

DIRECTIVA N°001-2024-MDM




QERE Ry,
| » & e, B
\O; MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISEA | &

—F DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO p R i3
’ B DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISA '

INTRODUCCION

El Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil, entré en vigencia el 14 de setiembre de 2014 de acuerdo a lo dispuesto
en la Undécima Disposicién Complementaria Transitoria del Reglamento General de la
Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Con lafinalidad que las entidades publicas cuenten con normas que precisen las reglas
del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley del Servicio Civil, la
Autoridad Nacional del Servicio Civil, aprobd la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC,
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 101-2015- SERVIR-PE.

La misma que fuera formalizada y modificada mediante Resolucién de Presidencia
Eecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE. La responsabilidad administrativa disciplinaria es
aquella gue exige el Estado a los servidores civiles por las faltas previstas en la Ley y 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.

Los lineamientos desarrollados en la presente directiva, s& encuentran enmarcadas
dentro de las disposiciones de la Ley del Servicio Civil N° 30057 y por lo estipulado en el
Reglamento de la citada ley, especificamente en el Titulo VI del Reglamento General
de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo 040-2014-PCM, "Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador”, no pudiendo otorgarse condiciones menos
favorables que las previstas en estas disposiciones.
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CAPITULO |

OBJETIVO, FINALIDAD, ALCANCE, BASE LEGAL, AMBITO DE APLICACION Y
RESPONSABILIDADE § DEL PAD

Articulo 1 °. - OBJETIVO.

La presente directiva tiene por objetivo establecer el proceso que se seguird para los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios en la Municipdlidad distrital de Masiseaq,
para aplicar con responsabilidad y equidad las disposiciones procedimentales a las
gue 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 desempefo de sus funciones, acorde a las disposiciones
emanadas del ente rector los mismos que se encuentran establecidas en le Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

Articulo 2°. FINALIDAD.

La presente Directiva, es un instrumento 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 intereses institucionales vy,
consecuentemente, evitar la prescripcion de la accidn y la caducidad del
procedimiento.

Articulo 3°. ALCANCE.

Las disposiciones contenidas en este Directiva son de aplicacion a todos los servidores
de la Municipalidad distrital de Masisea, que se encuentfren en la condicién de
nombrados, designados o contratados para labores de naturaleza permanente, asi
como a ex servidores acorde a las modificatorias de la DIRECTIVA N° 02-2015-
SERVIRIGPGSC "REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA LEY
N° 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL".

De igual modo, el presente reglamento se aplica a. otras formas de contrataciéon de
servicios de personal en articulacién a lo dispuesto en el articulo 4° del CODIGO DE
ETICA DE LA FUNCION PUBLICA. Los funcionarios y servidores cesantes podrdn ser
sometidos a procedimiento administrativo disciplinario por las faltas de cardcter
disciplinario que hubieren cometido en el gjercicio de sus funciones.

Articulo 4°. BASE LEGAL.

®,

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
% Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.
% Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.
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Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil

como organismo técnico especializado y rector del Sistema Administrativo de

Gestién de Recursos Humanos y su modificatoria.

% Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

< Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

% Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil y su modificatoria.

% Decreto Legislativo N° 27-6 -Ley de Bases de la Carmrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector PUblico.

%+ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que formaliza Ia
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".

% Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC, aprobada con Resolucién de Presidencia

Ejlecutiva N°101-2015-SERVIR-PE, y su modificatoria. "Régimen Disciplinario y

Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

S o
g o

Articulo 5°. AMBITO DE APLICACION.

La presente directiva desarrolla las reglas procedimentales y sustantivas del régimen
disciplinario y procedimiento disciplinario y es aplicable a todos los servidores y ex
servidores de la Municipalidad distrital de Masisea que se encuentren comprendidos en
los regimenes regulados bajo los Decretos Legislativos 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, 728 - Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, 1057 y Contratacién Administrativa de Servicios - CAS.

Articulo 6°. RESPONSABILIDADES.

Son responsables por el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva el
Organo Instructor, el Organo Sancionador, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, la
Secretaria Técnica, y otros que se encuentren involucrados con el cumplimiento de la
misma.

CAPITULO 1l
DISPOSICIONES GENERALES ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
De los Organos de Alta Direccién

A) Organos de Gobierno.
- Concejo Municipal

- Alcaldia
DIRECTIVA N°001-2024-MDM '
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B) ORGANOS NORMATIVO Y DE FISCALIZACION.
- Comisién de Regidores.

C) ORGANOS DE COORDINACION Y DE PARTICIPACION

D) ORGANOS DE CONTROL Y JUDICIAL
- Organo de Control Institucional
- Procuraduria PUblica Municipal

E) ORGANOS DE DIRECCION
- Gerencia Municipal

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

- Gerencia de Asesoria Juridica.
- Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién

DE LOS ORGANO DE APOYO

- Secretaria General y Archivo Institucional.
- Oficina de Imagen Institucional y Protocolo.

DE LOS ORGANOS DE LINEA

- Gerencia de Desarrollo Social y Servicios PUblicos.
- Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental.

DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS
- Programa del Vaso de Leche.
- Oficina Gestion y Cooperacion Técnica Internacional.

- Oficina de Gestidn y Coordinacion Administrativa de Pucallpa.

ARTICULO 7°. INSTRUMENTOS DE GESTION.

Para efectos de esta directiva, se entenderd como instrumento de gestiéon al Manual
de Organizacion de Funciones - MOF, Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF,
Cuadro de Asignacién de Personal CAP, de la Municipalidad distrital de Masisea.

ARTICULO 8°. SIGLAS Y ABREVIATURAS.

- LPAG: Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- CEFP: Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcidn PUblica.

- LMEP: Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- LSC: Ley N°30057, Ley del Servicio Civil. Y su Reglamento: Decreto Supremo N° 040 -
2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil y su modificatoria.

- RGRH: Responsable de la Gestién de Recursos Humanos.

- PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario.
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- PAS: Procedimiento Administrativo Sancionador.
- ST: Secretario (a) Técnico(a).

- ROF: Reglamento de Organizacién y Funciones.
- RIS: Reglamento Interno de Trabajadores.

- MOF: Manual de Organizacion y Funciones

- TUO: Texto Unico Ordenado.

ARTICULO 9°. DEFINICIONES.

Para los efectos correspondientes en la presente directiva, se detallan las siguientes
definiciones:

9.1 DENUNCIAS: Son actos mediante los cuales cualquier persona, sea civil o no,
pone de conocimiento de la Secretaria Técnica o al Responsable de la Gestion de
Recursos Humanos, los hechos que considere como una falta disciplinaria
establecida en la legislacion vigente, presuntamente cometida por un ex servidor
civil o servidor civil de la Municipalidad distrital de Masisea.

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

9.3 SERVIDOR CIVIL: Se entiende por servidor civil, a los servidores del régimen de la
Ley organizados en los siguientes grupos: funcionario publico, directivo publico,
servidor civil -de carrera y servidor de actividades complementarias. Comprende,
también, a los servidores de todas las entidades, independientemente de su nivel
de gobierno, 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, de carreras especiales de acuerdo
con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, que
regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios - CAS.

9.4 EX SERVIDOR CIVIL: Se entiende por ex servidor civil de la Municipalidad distrital

de Masisea a aquellas personas que no ejercen ninguna funcién publica, en
ninguna entidad publica, bajo modalidad contractual algin de acuerdo a lo
establecido en la modificatoria de la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPSC.

9.5 FALTA ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA: Es toda accién u omisidn voluntaria o no
que contravenga las obligaciones, prohibiciones y demdas normativas especificas
de la funcién publica, tipificada en el articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil; o incumplimiento del Reglamento Interno de Trabagjo - RIT segun dependencia,
o a las directivas u ofros documentos de gestion interna, asi como de las
obligaciones que provenga del vinculo laboral, gue podrian ser pasible de sancién

DIRECTIVA N°001-2024-MDM '
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disciplinaria con la finalidad de orientar y corregir la conducta infractora asi como
prevenir y disuadir la comisién de futuras infracciones.

9.6 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO: Es el conjunto de actos y
diligencias que desarrolla las autoridades del PAD, conducente a la emision de todo
acto administrativo para la determinacién de responsabilidad administrativa
disciplinaria, como su antecedente y su fundamento, los cuales son necesarios para
su perfeccionamiento.

9.7 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA DISCIPLINARIA: Aquella en que incurre el
servidor civil que incumple una obligacién o infinge una prohibicién y ello se
encuentra sancionado con una medida disciplinaria. Los procedimientos
desarrollados por cada entidad deben observar las disposiciones de la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento, no pudiendo otorgarse condiciones menos
favorables que las previstas en estas disposiciones. La instruccién o decisién sobre la
responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores civiles no enerva las
consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su actuacién, las mismas que se
exigen conforme a la normativa de la materia.

9.8 ORGANO INSTRUCTOR: Es el encargado de framitar o llevar a cabo las
actuaciones conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa
disciplinaria. En el caso de los procedimientos sancionadores o disciplinarios debe
ser persona distinta del funcionario competente para resolver.

9.9 ORGANO SANCIONADOR: Fs el drgano encargado de la imposicién de la
sancién o de su desestimacion.

9.10 SECRETARIA TECNICA: Organo de apoyo a los érganos instructores del
procedimiento administrativo disciplinario que puede estar compuesta por uno o
mas servidores civiles, de preferencia abogados, los mismos que pueden ser
servidores civiles de la Enfidad y ejercer la funcién en adicién a sus funciones
regulares encomendadas. Son designados por el Titular de la Entidad y dependen
funcionalmente de la Oficina General de Administracion.

Articulo 10°. PRINCIPIOS DE LA POTESTAD SANCIONADORA.

La potestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el articulo 230° de la
Ley 27 444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los demds
principios que rigen el poder punitivo del Estado, principios regulados en el articulo 248°
del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo Sancionador
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
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10.1 Principio de Legalidad. - Sélo por norma con rango de ley cabe atribuir a la
enfidades la potestad sancionadora y la consiguiente prevision de las
consecuencias administrativas que a titulo de sancién son posibles de aplicar a un
administrado, las que en ningln caso habilitardn a disponer la privacién de libertad.

10.2 Principio del Debido Procedimiento. - No se pueden imponer sanciones sin que
se haya tramitado el procedimiento respectivo, respetando las garantias del debido
procedimiento. Los procedimientos que regulen el ejercicio de la potestad
sancionadora deben establecer la debida separacién entre la fase instructora y la
sancionadora, encomenddndolas a autoridades distintas.

10.3 Principio de Razonabilidad. - Las autoridades deben prever que la comision de
la conducta sancionable no resulte més ventajosa para el infractor que cumplir las
normas infringidas o asumir la sancién. Sin embargo, las sanciones a ser aplicadas
deben ser proporcionales al incumplimiento calificado como infraccién,
observando los siguientes criterios que se sefalan a efectos de su graduacion:

a) El beneficio ilicito resultante por la comisién de la infraccién.

b) La probabilidad de deteccion de la infraccion.

c) La gravedad del dafio al inferés publico y/o bien juridico protegido.

d) El perjuicio econdmico causado.

e) Lareincidencia, por la comision de la misma infraccién dentro del plazo de
un ano desde que quedd firme la resolucion que sanciono la primera
infraccién.

f) Las circunstancias de la comisién de la infraccion.

g) La existencia o no de intencionalidad en la conducta del infractor.

10.4 Principio de Tipicidad. - Solo constituyen conductas  sancionables
administrativamente las infracciones previstas expresamente en normas con rango
de ley mediante su tipificaciéon como tales.

10.5 Principio de Irretroactividad. - Son aplicables las disposiciones sancionadoras
vigentes en el momento de incurrir el administrado en la conducta a sancionar, salvo
que las posteriores le sean mas favorables. Las disposiciones sancionadoras
producen efecto retroactivo en cuanto favorecen al presunto infractor o al infractor,
tanto en lo referido a la tipificacion de la infraccidon como a la sancién y a sus plazos
de prescripcion, incluso respecto de las sanciones en ejecucién al entrar en vigor la
nueva disposicion.

10.6 Causdlidad. - La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta
omisiva o activa constitutiva de infraccién sancionable.
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10.7 Presuncion de licitud. - Las entidades deben presumir que los administrados han
actuado apegados a sus deberes mientras no cuenten con evidencia en contrario.

10.8 Culpabilidad. - La responsabilidad administrativa es subjetiva, salvo los casos en

1 g
e R"-v( i que por ley o decreto legislativo se disponga la responsabilidad adm.inlstrativa

S 3, objetiva.

o ALCKLDIA 3

o, <&

10.9 Non bis in idem. - No se podrdn imponer sucesiva o simultdneamente una pena
y una sancién administrativa por el mismo hecho en los casos en que se aprecie la
identidad del sujeto, hecho y fundamento.

Articulo 11°, Plazos Razonables y Proporcionales.

Para el desarrollo de sus investigaciones o actuaciones, impulsar el inicio, resolver o
declarar el archivo de los procedimientos administrativos disciplinarios, la Secretaria
Técnica y las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario -PAD, observan
plazos razonables y proporcionales a la complejidad del - caso, al ejercicio del derecho
de defensa, entre otros. En este sentido, los actores del PAD deben actuar con
diligencia en sus actuaciones, respetando los plazos de prescripcion.

Articulo 12°, Desplazamiento del Servidor.

En caso de desplazamiento temporal o definitivo del servidor a otra entidad, érgano o
unidad orgdnica, la investigacién preliminar, el inicio y en general, el Procedimiento
Administrativo Disciplinario -PAD, se realiza en la entidad, érgano o unidad orgdnica
donde se cometid la falta, corespondiendo a la entidad, érgano o unidad orgdnica
de destino del servidor la ejecucién de la sancién.

Articulo 13°. Informes Periédicos a la Autoridad Municipal Competente.

Las autoridades del PAD (instructores y sancionadores), deberan informar a la méxima
autoridad administrativa de la Municipalidad distrital de Masisea, (Gerente Municipal y
Alcaldia) de los procesos administrativos disciplinarios y el estado de su trdmite que
estén llevando como autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario -PAD.

Articulo 14°. Reglas Procedimentales y Reglas Sustantivas de la Responsabilidad
Disciplina.

Se considera como normas procedimentales y sustantivas, las siguientes:

14.1Reglas procedimentales:
- Autoridades competentes del procedimiento 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.
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- Medidas cautelares.
- Plazos de prescripcion.

14.2 Reglas sustantivas:
- Los deberes y/u obligaciones, prohibiciones, incompatibilidades y derechos
de los servidores.
- Las faltas.
- Lassanciones: tipos, determinacion, graduacién y eximentes.

CAPITULO NI

DE LA SECRETARIA TECNIC A Y LAS AUTORIDADES DE L PROCEDIMIENTO
ADMINISTR ATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 15°. SECRETARIA TECNICA.

La Secretaria Técnica, es la encargada de apoyar el desarrollo del procedimiento
disciplinario; estd a cargo de un Secretario Técnico y este puede ser un servidor civil de
la enfidad que se desempena como tal, es designado por la mdéxima autoridad
administrativa de la enfidad, en adicién a las funciones que viene ejerciendo o
especificamente para dicho propésito.

El Secretario Técnico tiene por funciones esenciales precdlificar las presuntas faltas,
documentar la actividad probatoria, proponer la fundamentacién y administrar los
archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria de la
municipalidad, no tiene capacidad de decisién y sus informes u opiniones no son
vinculantes. La Secretaria Técnica depende de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

La Secretaria Técnica puede contar con servidores civiles que colaboren con el
Secretario Técnico en -el cumplimiento de sus funciones, de preferencia serdn
abogados y son designados mediante resolucién del fitular de la entfidad. Si el
Secretario Técnico fuese denunciado o procesado o se encontrara incluido en alguna
de las causales de abstencién del articulo 88° de la Ley del Procedimiento
Administrativo General - LPAG, la autoridad que lo designé debe designar a un
Secretario Técnico Suplente para el correspondiente procedimiento. Para estos
efectos, se aplican los articulos pertinentes de la LPAG.

Articulo 16°. Funciones.
Son funciones de la Secretaria Técnica.

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 mismaos
que deberdn contener, como minimo, la exposicidon clara y precisa de los
hechos, acorde al ANEXO 1.
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b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de treinta (30) dias hdbiles, acorde al ANEXO 2.

c) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento
administrativo disciplinario, cuando la entidad sea competente y no se haya
realizado la notificacién dispuesta en el articulo 96.4 del Reglamento de la Ley
del Servicio Civil - LSC. "En los casos en que la presunta comision de una falta se
derive de un informe de confrol, las autoridades del procedimiento
administrativo disciplinario son competentes en tanto la Contraloria General de
la Republica no noftifique la Resolucidn que determina el inicio del
procedimiento sancionador por responsabilidad administrativa funcional, con el
fin de respetar los principios de competencia y non bis in idem'.

d) Efectuar la precdlificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y
las investigaciones realizadas.

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

f) Emitir el informe cormrespondiente que contiene los resultados de la
precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificando la posible sancién a aplicarse y al Organo
Instructor competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la
fundamentacién de su archivamiento, acorde al ANEXO 3.

g) Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar
la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o acto expreso de
inicio del PAD y, 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 la Secretaria Técnica.

h) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

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

i) Declarar "no ha lugar a trémite" una denuncia o un reporte en caso que luego
de las investigaciones comrespondientes, considere que no existen indicios o
indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD.

k) Dirigir y/o redlizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 17°. Autoridades competentes del Procedimiento Administrativo Disciplinario -
PAD.

Son autoridades del PAD:

v El jefe inmediato del presunto infractor.
v' El Sub Gerente de Recursos Humanos
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v El Titular del Pliego
¥v" El Tribunal del Servicio Civil.

17.1 Para efectos de la identificacién y determinacién de las autoridades del
procedimiento administrativo disciplinario, se adopta como criterio, la linea
jerdérquica establecida en el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad distrital de Masisea. La competencia para conducir el
procedimiento administrativo disciplinario y sancionar corresponde, en primera
instancia:

a) En el caso de la sancién de amonestacién escrita, el jefe inmediato instruye
y sanciona, El Sub Gerente de Recursos Humanos, oficializa dicha sancién.

b) En el caso de la sancién de suspension, el jefe inmediato es el érgano
instructor y El Sub Gerente de Recursos Humanos, es el érgano sancionador
y quien oficializa la sancién.

c) En el caso de la sancién de destitucion, El Gerente Municipal es el érgano
instructor, y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien oficializa
la sancién.

d) La oficializacion se da a través del registro de la sancién en el legagjo y su
comunicacién al servidor.

17.2 Cuando se le haya imputado al Jefe de Oficina de Gestibn de Recursos
Humanos, la comision de una infraccién, para el caso contemplado en el literal a)
precedente, instruye y sanciona su jefe inmediato y en los demds casos instruye el
jefe inmediato y sanciona el titular de la entidad.

17.3 En el caso del funcionario, el instructor es el jefe inmediato y el Concejo
Municipal, segun corresponda, nombra una Comisién Ad-hoc para sancionar.

Articulo 18°, Criterio para la determinacién de las autoridades del PAD

18.1 Conflictos de Competencia.

Los casos de conflictos de competencia entre Organos Instructores u érganos
sancionadores, si las autoridades del procedimiento disciplinario considerasen que
cuentan con dicha competencia en el caso concreto o que carecen de ella, son
resueltos por la méxima autoridad administrativa de conformidad con lo dispuesto
por la Ley del Procedimiento Administrativo General.

18.2 Causal de Abstinencia.

Si es cdnyuge, conviviente, pariente dentfro del cuarto grado de consanguinidad
segundo de dafinidad, con cualquiera de los presuntos infractores o con sus
representantes.
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a) Si es coényuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad segundo de dafinidad, con cualquiera de los presuntos
infractores o con sus representantes.

b) Si ha tenido intervencidn como asesor, perito o testigo en el mismo
procedimiento -, o si como autoridad hubiere manifestado previamente su
parecer sobre el mismo, de modo que pudiera entenderse que se ha
pronunciado sobre el asunto.

c) Si personalmente, o bien su cényuge, conviviente o algin pariente dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, fuviere inferés
en el asunto de que se trate o en otro semejante, cuya resolucion pueda
influir en la situacion de aquel.

d) Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta conflicto de intereses
objetivo con cuadlquiera de los administrados intervinientes en el
procedimiento, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos
evidentes en el procedimiento.

e) Cuando tuviere o hubiese tenido en los Ultimos doce (12) meses, relacion de
servicio o de subordinacién con cualguiera de los administrados o terceros
directamente interesados en el asunto, o si fuviera en proyecto una
concertacion de negocios con alguna de las partes, aun cuando no se
concrete posteriormente.

f)  No se aplica lo establecido en el presente numeral en los casos de contratos
para la prestacién de servicios publicos o, que versen sobre operaciones
que normalmente realice el administrado-persona juridica con terceros v,
siempre que se acuerden en las condiciones ofrecidas a otros consumidores
O usuarios.

g) Cuando se presenten motivos que perturben la funcién de la autoridad,
esta, por decoro, puede abstenerse mediante resolucion debidamente
fundamentada.

18.2.1. La autoridad que se encuentre en alguna de las circunstancias antes
sefaladas, dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a aquel en que comenzo
a conocer el asunto 0 en que conocid la causal sobreviniente, plantea su
abstenciéon mediante un escrito motivado y remite lo actuado al superior
jera@rquico inmediato, con el fin de que sin mas tramite se pronuncie sobre la
abstencién dentro del tercer dia habil.

18.2.2. Si la solicitud de abstencidén fuese aceptada, el superior jerdrquico
procede a designar a la autoridad competente del PAD, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 90 de la LPAG. En el supuesto que la abstencién sea
ordenada de oficio o a pedido del presunto infractor, se seguird lo establecido
en el mismo articulo 20 de la LPAG. Cuando no hubiere otra autoridad publica
apta para conocer del asunto, el superior optard por habilitar a una autoridad
ad hoc, o disponer que el incurso en causal de abstencidn tramite y resuelva el
asunto, bajo su directa supervision.

18.3 Consecuencias de la no abstencién
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La participacién de la autoridad en el que concurra cualquiera de las causales
de abstencion, no implica necesariamente la invalidez de los actos administrativos
en que haya intervenido, salvo en el caso en que resulte evidente la imparcialidad
o arbitrariedad manifiesta o que hubiera ocasionado indefensién al administrado.

Sin perjuicio de ello, el superior jerdrquico dispone el inicio de las acciones de
responsabilidad administrativa, civil o penal contra la autoridad que no se hubiese
abstenido de intervenir, conociendo la existencia de la causal.

CAPITULO IV
ORGANOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Articulo 19°. (')rgano Instructor.

Es aquel que conduce el procedimiento administrativo Disciplinario - PAD, para la
determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia con la
nofificacién al servidor civi © ex servidor hasta la emisién, elevacién al Organo
Sancionador o notificacién del Informe al servidor civil en el que se pronuncia sobre Ia
existencia o no de la falta administrativa imputada.

Articulo 20°. Funciones del Organo Instructor.

El Organo Instructor cumple con las siguientes funciones: a. Lievar a cabo el andlisis e
indagaciones necesarias para determinar la existencia de la responsabilidad imputada
al servidor civil. b. Suscribir el informe en el que se declara la existencia o no de la falta
disciplinaria imputada al servidor civil, recomendando al érgano Sancionador |a
sancién que corresponda ser impuesta. De acuerdo con la naturaleza de la presunta
falta, et érgano instructor esta facultado para emitir los actos que den inicio al
procedimiento administrativo disciplinario, de acuerdo con las siguientes indicaciones:
v Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un servidor civil y esta sea sancionable
con la amonestacion escrita o suspension, el acto que da inicio al procedimiento
administrativo disciplinario serd emitido por el Jefe Inmediato del servidor civil, siendo
remitido al Responsable de la Gestion de Recursos Humanos para su nofificaciéon. v
Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un servidor civil y esta sea sancionable
con destitucién, el acto que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario seré
emitido por El Sub Gerente de Recursos Humanos.

Articulo 21°. Organo Sancionador.

Es aquél que recibe et informe del Organo Instructor y realiza las acciones que
corresponden hasta la emisién del acto administrativo de imposicion de la sancién o
el(a) que determina la declaracién de no ha lugar a la comision de una falta
disciplinaria, disponiendo, en este Ultimo caso, el archivo del procedimiento.

Articulo 22°. Funciones.

El Organo Sancionador cumple con las siguientes funciones:
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a. Emitir la resolucion o acto administrativo, mediante la cual se impone sancién o
se declara el archivamiento del procedimiento.

b. Nofificar la resolucion de sanciébn o que declara el archivamiento del
procedimiento.

c. Encargado de recibir el informe oral, siempre que sea solicitado por el servidor
0 ex servidor.

d. El érgano sancionador, de acuerdo con la naturaleza de la falta puede ser, de
acuverdo a las siguientes condiciones:

v Cuando la falta disciplinaric cometida por el servidor civil sea
sancionable con amonestacion escrita, el érgano Sancionador serd el
Jefe Inmediato del servidor civil y el Sub Gerente de Recursos Humanos,
oficializaran la sancién.

v Cuando la falta disciplinaria cometida por el servidor civil sea
sancionable con suspensién, el Organo Sancionador serd El Gerente
Municipal, quien oficializard la sancion.

v' Cuando la falta disciplinaria cometida por el servidor civil se sancionable
con destitucién, el Organo Sancionador serd el Titular de la Entidad,
quien oficializard la sancién, encargando el trdmite de notificacién al
Sub Gerente de Recursos Humanos.

v" Cuando la falta disciplinaria es cometida por mds de un servidor civil de
distintfos niveles jerdrquicos en asociacion y sea sancionable con
amonestacién escrita o suspension, el Organo Sancionador, serd El Sub
Gerente de Recursos Humanos, quien oficializard la sancién.

v Cuando la falta disciplinaria sea cometida por mds de un servidor civil de
distintas unidades orgdnicas o de distinfos niveles jerdrquicos en
asociacion y sea sancionable con destitucion, el érgano Sancionador
serd el Titular de la Entidad, quien oficializard la sancién, encargando el
tramite de la noftificacion al Sub Gerente de Recursos Humanos.

¥ En el caso de la sancién de suspension y de la sanciéon de destitucion, el
Gerente municipal y el Titular del Pliego, pueden modificar la sancién
propuesta y variar la sancién por una menos grave, de considerar que
existe mérito para ello. En ningln caso las autoridades del procedimiento
disciplinario pueden imponer una sancion de mayor gravedad a la que
puedan imponer dentro de su competencia.

CAPITULO V
DISPOCISIONES ESPECIFICAS Y PROCEDIMENTALES

Articulo 23°. Denuncias.
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23.1 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 - ANEXO 1,
que al menos cuente con la informacién especifica. En el caso que el jefe inmediato
o cualquier otro servidor civil sea quien ponga en conocimiento los hechos, se le
dard el mismo tratamiento.

23.2 La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta, adjuntando los
medios probatorios que la sustentan, acorde alo especificado en el articulo 16 inciso
a) el Secretario Técnico puede también investigar de oficio cuando existan indicios
razonables sobre la comisién de una falta.

23.3 Cuando la denuncia sea de forma escritq, serd presentada a través de Mesa
de Partes de la Entidad, debiendo ser derivada en el dia, bajo responsabilidad, a la
Secretaria Técnica para su atencion.

23.4 El denunciante no es parte del procedimiento administrativo disciplinario, sino
es un colaborador de la administracién publica.

23.5 La denuncia contendrd como minimo, bajo apercibiendo de ser archivada:

Fecha de presentacion.

Apellidos y Nombres de la persona que la presenta.

Numero del DNI de la persona que la presenta.

Domicilio real de la persona que la presenta.

Apellidos, Nombres y cargo de la persona objeto de la denuncia.
Exposicion clara de los hechos.

Relacion y copia de los documentos probatorios de ser posible.

SR e L W

23.6 Elplazo de treinta (30) dias habiles dispuesto por el articulo 101 del Reglamento
de la Ley del servicio Civil, tiene por objeto que el STinforme el estado de la denuncia
al denunciante, teniendo en consideracion, segun corresponda, lo establecido en
el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N° 043-2003-PCM, TUO de la Ley N 27806, Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica. Dicha respuesta no es impugnabile.

v El Secretario Técnico debe presentar semestralmente al Responsable de la
Gestidn de Recursos Humanos o quien haga sus veces un reporte sobre el
estado de las denuncias recibidas y/o procedimientos administrativos
disciplinarios iniciados, pudiendo la entidad establecer plazos menores para
la emision de dicho reporte.
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v' Sin perjuicio de lo indicado en el numeral precedente, El Sub Gerente de
Recursos Humanos o quien haga sus veces puede solicitar, cuando lo
considere conveniente, al Secretario Técnico informacion sobre el estado de
las denuncias y/o procedimientos administrativos disciplinarios iniciados.

Articulo 24°. Investigacién Previa y Precalificacion.

24.1 Inicio y término de la etapa

v Una vez recibidos la denuncia o el reporte del jefe inmediato o de cualquier
otro servidor civil u ofros indicios de haberse cometido una falta, la Secretaria
Técnica efectua las investigaciones preliminares. Si la denuncia o reporte no
adjuntara la documentacion probatoria o indicios correspondiente, el
Secretario (a) Técnico - ST la requerird.

v En caso no reciba respuesta en plazo razonable puede declararlos como
"no ha lugar a trdmite". Una vez concluida la investigacion, el ST readliza 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 - LSC.

v' Esta etapa culmina con el archivo de la denuncia conforme se sefala en el
informe de precalificacion o con la remision al Organo Instructor del informe
de precdiificacion recomendando el inicio del PAD.

v' En el caso del informe de control, el ST procede a identfificar en su informe al
érgano instructor competente. El Organo Instructor puede apartarse de las
conclusiones del informe del ST por considerarse no competente o por
considerar que no existen razones para iniciar el PAD. En ambos casos, debe
argumentar las razones de su decision.

24,2 Concurso de Infractores.

v En el caso de presuntos infractores que ostenten igual o similar nivel
jerérquico y dependan del mismo inmediato superior, corresponde a este ser
el Organo Instructor.

v Silos presuntos infractores pertenecieran a distintas unidades orgdnicas o de
distintos niveles jerarquicos y correspondiese que el instructor sea el jefe
inmediato, es competente la autoridad de mayor nivel jerarquico.

v Si se diera la situacion de presuntos infractores que ostentan igual o similar
nivel jerarquico y dependan de distinto inmediato superior del mismo rango,
es la maxima autoridad administrativa la que determina cudl de los jefes
inmediatos debe actuar como Organo Instructor.

v En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar,
corresponderd instruir a la autoridad competente de conocer la falta mas
grave,
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24.3 Concurso de Infracciones. De conformidad con lo dispuesto en el numeral ¢ del
articulo 230° de Ia Ley del Procedimiento Administrativo Generql - LPAG, cuando una
misma conductq califique como mas de una infraccién, se aplica .la sancién
prevista para la infraccién de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse las
demdas responsabilidades que establezcan Ias leyes.

CAPITULO VI

DEL INICIO, FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y MEDIOS
IMPUGNATORIOS.

Articulo 25°, Inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD,

25.1 EIPAD se inicia con Ia notificacién al servidor o ex servidor segin corresponda
del documento que contiene la imputacién de cargos o inicio del PAD emitido por
el C)rgcno Instructor. Dicho documento debe contener los cargos que se le imputan
y los documentos en que se sustenta, entre otros. El acto o resolucién de inicio debe
seguir la estructurg Que se presenta como ANEXO 4.

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

25.3 Eacto oresolucién de inicio no es impugnable.

25.4 Para efectos de notificaciones, en todo lo NO previsto por la presente directiva,
se aplica supletoriamente Ig Ley del Procedimiento Administrativo General - LPAG.

Articulo 26°, Fases del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD.
Las fases del PAD son dos:

1. La Fase Instructiva y
2. La Fase Sancionadora.

FASE INSTRUCTIVA

Articulo 27, Fase Instructiva.

DIRECTIVA N°001-2024-MDM




\Q‘ﬁ#‘!ﬂ‘ T

: B
\O’ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISEA 3 a‘*’& g

DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO P ! " ﬁ

DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISA

27.1 Se inicia con la notificacién al servidor civil del acto (resolucién, carta u oficio)
de inicio del procedimiento administrativo disciplinario "imputacién de cargos”,
emitido por el Organo Instructor.

27.2 La comunicacién debe notificarse al servidor del término de tres (3) dias hdbiles
contados a partir del dia siguiente de su emisién y de conformidad con el régimen
de notificaciones dispuestos por la Ley N°27444, el incumplimiento del plazo no
genera prescripcion o caducidad de la accién disciplinaria. El acto o resolucién de
inicio no es impugnabile.

27.3 El servidor civil deberd presentar sus descargos al Organo Instructor dentro del
plazo de cinco (5) dias hdbiles de haber sido nofificado el inicio del procedimiento
administrativo disciplinario, adjuntando la documentacién y pruebas que sustenten
su defensa, de ser posible, Conforme lo estipula el articulo 111 del Reglamento de la
Ley de Servicio Civil - LSC.

27.4 Dicho plazo podrd ser prorrogable siempre que el servidor civil lo fundamente
debidamente y lo solicite dentro del plazo a que se hace referencia en el parrafo
precedente. En caso se presente la solicitud de prérroga, corresponde su evaluacion
al érgano Instructor adoptando el principio de razonabilidad, pudiendo otorgar
como plazo maximo adicional cinco (5) dias hdbiles para que el imputado ejerza su
derecho de defensa. Si el rgano Instructor no se pronunciara en el plazo de dos (2)
dias habiles, se entenderd 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.

27.5 Vencido dicho plazo, presentado o no el descargo, el Organo Instructor, llevard
a cabo el andlisis comrrespondiente para determinar la existencia de la
responsabilidad administrativa imputada al servidor civil en un plazo méximo de
quince (15) dias habiles.

27.6 Del resultado de la evaluacion del expediente, el Organo Instructor determina
la existencia de la comision de la falta administrativa disciplinaria, procedera a emitir
un informe correspondiente, recomendando al érgano Sancionador la sancion a ser
impuesta al servidor civil; caso contrario procedera al archivamiento del expediente.

27.7 Lafase instructiva culmina con la recepcion, por parte del érgano Sancionador,
delinforme a que se refiere el articulo 114 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil,
emitido por el érgano Instructor - ANEXO 5. El informe se sustenta en el andlisis e
indagaciones realizadas por el Organo Instructor de conformidad con lo dispuesto
en el tercer parrafo del literal a) del articulo 106 del antes citado Reglamento.
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27.8 El informe que deberd remitir el érgano instructor al drgano 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) Larecomendaciéon de la sancion aplicable, de ser el caso.

f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

% En el caso de la amonestacion escrita, cuando el érgano Instructor y
Sancionador recae en el Jefe Inmediato, el procedimiento se culmina con
la emision del informe a que se refiere el numeral 27.8, remitiéndose el
mismo, al Responsable de la Gestion de Recursos Humanos 1, para que
oficialice la sancién, (resolucion, carta u oficio) de ser el caso.

FASE SANCIONA DORA
Articulo 28. Fase Sancionadora.

Esta fase se encuenira a cargo del Organo Sancionador y comprende desde la
recepcién del informe del Organo Instructor, hasta la emision de la resoluciéon que
impone la sancién o determina la declaracion de no ha lugar, disponiendo en este
Ultimo caso, el archivo del procedimiento. Se desarrolla fomando en cuenta las
siguientes consideraciones:

28.1 Informe Oral. Una vez que el érgano Sancionador recibe el informe del Organo
Instructor, el primero comunica tal hecho al servidor o ex servidor civil en un plazo
mdaximo de dos (2) dias hdbiles, 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 hdbiles de haber
sido notificado el servidor o ex servidor civil. El Organo Sancionador atiende el
pedido sefialando lugar, fecha y hora, de conformidad con lo establecido en el
articulo 112 del Reglamento de la LSC, debiendo tener en cuenta que el plazo para
emitir pronunciamiento sobre la comisién de la falta es de diez (10) dias habiles,
prorrogables por igual periodo de tiempo, debidamente sustentado.

28.2 Registro en el legajo. Se registran en el legajo las sanciones de amonestacion
escrita, suspensién sin goce de compensaciones y destitucion. Las amonestaciones
verbales no se registran en el legajo del servidor civil. Son de cardcter reservado. v
Oficializacién de la sancién. La sancién se entiende oficializada cuando es
comunicada al servidor o ex servidor civil, bajo los términos del arficulo 93 de
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Reglamento de la LSC y articulos 8% y 90 de la LSC. Para los casos de amonestacion
escrita, cuando el jefe inmediato actUa como érgano Instructor y Sancionador, una
vez decidida la sancién, este debe comunicar al responsable de la Gestidon de
Recursos Humanos, para que dicha sancién sea puesta en conocimiento del servidor
o ex servidor civil procesado. En los casos de suspension y destitucion, corresponde
al mismo Organo Sancionador oficializar la sancién o emitir el acto de sancién. La
Secretaria Técnica queda a cargo de la notificacidon de los actos de oficializacion
de la sancién.

MEDIOS IMPUGNATORIOS
Articulo 29°. Medios Impugnatorios.

29.1 Ante la resoluciéon que impone la sancién disciplinaria, el servidor civil puede
interponer recurso de reconsideraciéon o recurso de apelacién confra el acto
administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia,
dentro de los quince (15) dias hdbiles contados desde el dia siguiente de su
notificacién y debe resolverse en el plazo de quince (15) dias hdbiles.

29.2 Los recursos impugnativos se presentan ante la autoridad que impuso la sancién.

29.3 En el caso de las amonestaciones escritas, los recursos de apelacién son
resueltos por El Sub Gerente de Recursos Humanaos.

29.4 En los casos de suspension y destitucion, los recursos de apelacidn son resueltos
por el Tribunal del Servicio Civil.

29.5 La interposicién de los recursos impugnativos no suspende la ejecucién de la
sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como sancién accesoria segun el
articulo 116° del Reglamento General de la LSC. La resolucién que resuelve en
segunda instancia o la denegatoria ficta agotan la via administrativa por lo que no
cabe interponer recurso alguno contra las decisiones del Tribunal del Servicio Civil,
corresponde interponer demanda contenciosa administrativa.

CAPITULO ViI

DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y PRESCRIPCION
Articulo 30°. - Recursos administrativos.

El servidor civil podrd interponer recurso de reconsideracion o de apelacion contra el
acto administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de primera instancia,
dentro de los quince (15) dias hdbiles siguientes de su notificacién y debe resolverse en
el plazo de quince (15) dias hdbiles. La segunda instancia se encuentra a cargo del
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Tribunal del Servicio Civil y comprende la resoluciéon de los recursos de apelacién, lo
que pone término al procedimiento sancionador en la via administrativa. Los recursos
de apelacion contra las resoluciones que imponen sancién son resueltos por el Tribunal
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de haber declarado que el expediente
estd listo para resolver.

RECURSOS DE RECONSIDERACION
Articulo 31 °. Recursos de reconsideracion.

El recurso de reconsideracion se sustentard en la presentacion de prueba nueva y se
interpondrd ante el érgano sancionador que impuso la sancién, el que se encargard
de resolverlo. Su no interposicion no impide la presentacion del recurso de apelacion.

RECURSOS DE APELACION
Articulo 32°. Recursos de apelacién.

El recurso de apelacién se interpondré cuando la impugnacion se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se frate de cuestiones de puro derecho o se
cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige a la misma autoridad que expidié el
acto que se impugna quien eleva lo actuado al superior jer@rquico para que resuelva
o para su remision al Tribunal del Servicio Civil, segun corresponda. La apelacién no
tiene efecto suspensivo.

Articulo 33°. Agotamiento de la via administrativa.

La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelaciéon o la
denegatoria ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso
alguno. Contfra las decisiones del Tribunal, comresponde interponer demanda
contencioso-administrativa.

Articulo 34° Prescripcion.
De acuerdo con lo prescrito en el articulo 97.3 del Reglamento de la LSC, corresponde

a la méxima autoridad administrativa de la entidad, en este caso especifico al Alcalde
distrital de Masisea, declarar la prescripcién de oficio o a pedido de parte.

Si el plazo para iniciar el procedimiento o para emitir la resolucién o comunicacion que
pone fin al PAD al servidor o ex servidor 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 inacciA®n
administrativa.

v Prescripcién para el inicio del PAD. La prescripcidn para el inicio del
procedimiento opera a los tres (3) anos calendario de haberse cometido la
falta, salvo que, durante ese periodo, El Sub Gerente de Recursos Humanos o la
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Secretaria Técnica hubiera tomado conocimiento de la misma. En este Ultimo
supuesto, la prescripciéon operard un (1) afo calendario después de esa toma
de conocimiento, siempre que no hubiera franscurrido el plazo anterior de tres
(3) afos.

v' Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la
enfidad conocié de la comision de la falta cuando el informe de control es
recibido por el funcionario publico a cargo de la conduccién de la entidad. En
los demds casos, se entiende que la entidad conocié de la falta cuando El Sub
Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces o la Secretaria Técnica
recibe el reporte o denuncia correspondiente.

34.1 Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo es de dos (2) afios calendario,
computado desde que la entidad conocié de la comision de la falta. Para este
supuesto, se aplicacién los mismos criterios sefialados en el parrafo anterior.

34.2 En los casos de falta continuada, para el computo del plazo, se entiende que
la comision de la falta se produce con el 0ltimo acto que suponga la comisién de la
misma falta.

Articulo 35°. Prescripcién del PAD.

Conforme a lo sefialado en el articulo 94 de la Ley del servicio Civil - LSC, entre el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario y la emisién de la resolucion no puede
franscurrir un plazo mayor aun (1) aho calendario.

CAPITULO VI

DE LA CUSTODIA DEL EXPEDIENTE, MEDIDAS CAUTELARES Y REGISTRO DE SANCIONES

-,9\ Articulo 36°. Custodia Del Expediente.

GENERAL /™ 36.1 Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el responsable de la
custodia del expediente es el Organo Instructor, hasta que estos sean elevados al
Organo Sancionador, asumiendo este la responsabilidad de estos.

36.2 Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios concluidos
y los que no ameritaron, deberdn ser remitidos a la Secretaria Técnica, para su
custodia respectiva conforme a las especificaciones emanadas en la Directiva N°02-
2015-SERVIR/GPGSC sobre "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley N°30057, Ley del Servicio Civil" y su reglamento.

Articulo 37°. Medidas Cautelares
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37.1Lla adopcién de una medida cautelar antes del inicio del PAD es de
competencia del Sub Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces. La
continuidad de sus efectos estG condicionada al inicio del PAD en el plazo de cinco
(5) dias hdbiles, conforme lo dispone el literal b) del articulo 109 del Reglamento de
la Ley del Servicio Civil.

37.2 Una vez iniciado el PAD, corresponde al érgano Instructor adoptar la medida
cautelar.

37.3 Tanto el érgano Instructor como el Organo Sancionador estdn facultados para
modificar o revocar la medida cautelar dictada.

37.4 La medida cautelar no es impugnable.

Articulo 38°. Registro de Sanciones.

38.1 Las sanciones de suspension y destitucion deben ser inscritas, por El Sub Gerente
de Recursos Humanos independientemente del régimen laboral en el que fueron
impuestas en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.

38.2 Las sanciones principales que pueden imponerse a los servidores civiles por la
comision de una falta son: amonestacion, suspension entre uno (1) y trescientos
sesenta y cinco (365) dias y destitucion.

38.3 Lainhabilitacion para el ejercicio de la funcion publica hasta por cinco (5) anos
es la sancién principal solo para los ex servidores civiles. Las autoridades
competentes para esta sancién serdn las previstas para la sancion de destitucion.

Articulo 39. La presente directiva también se aplica a otras formas de contratacién de
Servicios de personal en articulacion alo dispuesto en el articulo 4° de la ley del codigo
de Etica de la Funcién Publica N° 27815.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - Lo no previsto en el presente reglamento, se regulard por lo establecido en
la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444, Ley del Servicio Civil 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 serdn puestas en
conocimiento de las autoridades que sefiale la ley, sin perjuicio del procedimiento
administrativo a que hubiere lugar.
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TERCERA. - De la vigencia del reglamento y los procedimientos administrativos
disciplinarios:

3.1 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.

3.2 Los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados desde la entrada
en vigencia del presente reglamento, por hechos cometidos a partir de dicha fecha,
se regirdn por las normas procedimentales y sustantivas sobre régimen disciplinario
previstos en la Ley N° 30057 y su Reglamento, asi como por lo previsto en esta
directiva.
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ANEXOS Y GRAFICOS

ANEXOS

ANEXO 1 Formato de denuncia.
ANEXO 2 Estructura y formato de carta respuesta al denunciante.

ANEXO 3 Estructura del informe de precalificacién por parte del Secretario
Técnico:

3.1 Dispone archivo de la denuncia.
3.2 Recomienda inicio del PAD.

ANEXO 4 Estructura del Acto que inicia el PAD.
ANEXO 5 Informe del Organo Instructor.
ANEXO 6 Estructura del Acto de sancidn disciplinaria.

ANEXO 7 Estructura del Acto de archivo del PAD.

GRAFICOS:

GRAFICO 1 Esquema procedimental del PAD.

GRAFICO 2 Flujograma del procedimiento.
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ANEXO 1

FORMATO DE DENUNCIA

Enlaciuvdad de..........ccceeuen...e. ,AlOS .. AIASAEIMES e
= A——— B L nsas v R S A A S 2o T e, B Identificado
T (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)
YV AOMICIHOEN .cvvmvsreessistiliitia T v R e £ S A SO B i v me presento ante
Usted, con la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor (es)
.......................................... de vuestra entidad, conforme a los hechos que a continuacion
pongo

(Se debe realizar una exposicién clara de la relacién 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
otro elemento que permita su comprobacion) Adjunto como medios probatorios copia
simple de lo siguiente:

(EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FISICA)

Declaro bajo juramento.que 1A QUIOTIAAIA ..ottt evreismnenserersstimssoreneessnnsessrnssrsrasiibis saossnnsesonssd
la tiene en su poder.

(EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL)

AdjuntGEOMBERUEIDEE MBI ......................ocoooncrensseasssssnesassssonsrsssanseas IR 08 ... 00,00, ...

(Nombre y firma del denunciante)

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

de la empresa).
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ANEXO 2.
FORMATO CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE
Ciudad de ..., L1571 Lo | SOOI

SETOTIC) 5150 v vvamasanos svimmamesreeiss s ss i v T e T s o R o TS P e T A T e S S S A
(nombre completo y apellidos)

..............................................................................................................................

(direccién indicada en la denuncia)

Presente.-
P-Vel=Teilele o] (o] Mol =i ilaalele (o] o] Y= ale] f o ) HNN RSP

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, con el fin de informarle el estado de la
denuncia formulada y presentada ante nuestra entidad el dia ..........cceveveeenen. del mes
(o =35 S B R canrrressensrsesarsmnsirusormsnssonsasssarnrnns Dinliesessessds shee Rt .. v e

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:

En investigacién a cargo de la Secretaria Técnica
En precdlificacion por el Secretario Técnico

En trdmite por el érgano Instructor

Se inicié procedimiento administrativo disciplinario
Se dispuso su archivo

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

Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracién y le precisamos que la informacién
vinculada a investigaciones en ftramite referidas al ejercicio de la potestad
sancionadora

de la administracion publica, guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho
de acceso a la informacién publica, de conformidad con lo establecido por el numeral
3 del arficulo 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 Plblica.

A O e e et o oens o e abusns ssssanissassss
(Firma e identificacién del ST)
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DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO P e _
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ANEXO 3.1
CONSIDERACIONES BASICAS ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(dispone archivo de la denuncia)

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

Descripcidn de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida
sefalados en la denuncia, reporte o el informe de control interno vy los medios
probatorios en que sustentan.

Norma juridica presuntamente vulnerada.

De ser el caso, descripcion de los hechos identificados producto de la
investigacidn realizada.

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

Disposicion del archivo.

DIRECTIVA N°001-2024-MDM ' n
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ANEXO 3.2

ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(recomienda inicia del PAD)

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

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

3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

4, Fundamentacién de las razones por las cuales se recomienda el inicio del PAD.
Andilisis de los documentos y en general de los medios probatorios que sirven de
sustento para dicha recomendacion.

5. La posible sancién a la presunta falta imputada.

6. Ildentificacion del Organo Instructor competente para disponer el inicio del PAD.

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

8. Recomendacién de inicio del PAD.

DIRECTIVA N°001-2024-MDM '
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ANEXO 4
CONSIDERACIONES BASICAS ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD

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

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

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

4. La norma juridica presuntamente vulnerada.

5. La medida cautelar, de corresponder.

6. La posible sancién a la falta cometida.

7. El plazo para presentar el descargo.

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

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

10. Decisidn de inicio del PAD.

DIRECTIVA N°001-2024-MDM '
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ANEXO 5

CONSIDERACIONES BASICAS INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR

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

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

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

4. Su pronunciamiento sobre la comision de la falta.

5. Larecomendaciéon del archivo o de la sancidn aplicable, de ser el caso.

6. El proyecto de resolucion o comunicaciéon que pone fin al procedimiento,
debidamente motivado.

DIRECTIVA N°001-2024-MDM '



\%‘?‘

N o, Q‘%%
v« MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISEA £
<, DIRECTIVA DE LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO P » ﬁ
o DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MASISA

ANEXO 6

CONSIDERACIONES BASICAS ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA

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

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

3. La sancién impuesta.

4, Los recursos administrativos (reconsideracion o apelacidén) que pueden
interponerse contra el acto de sancién.

5. El plazo para impugnar.

6. La autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.

7. La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o
apelacidn  que se pudiera presentar.

DIRECTIVA N°001-2024-MDM ‘
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ANEXO 7

ESTRUCTUR A DEL ACTO DE ARCHIVO DEL PAD

1. Identificacidon del servidor o ex servidor civi, asi como del puesto
desempenado al momento de la comision de la falta.

2. 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.

4. Norma juridica presuntamente vulnerada.

5. Fundamentacién 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 decisiéon.

6. Decision de archivo.

DIRECTIVA N°001-2024-MDM
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GRAFICO 1

ESQUEMA PROCEDIMENTAL DEL PAD

Prescripcién

para el inicio Prescripcidon del Procedimiento: 1 afio { \
del PAD
R Segunda

Sorviclos M Instancia RH:

viles: X
civiles f \ f \ Amonestacién

ioarz::ig:/l Tribunal  del
= . Servicio Civil:
afio después FASE INSTRUCTIVA FASE SANCIONADORAS BGRETRIan
de cometida la Autoridades Autoridades destitucién
infraccién. )
. Jefe: Amonestacion Jefe: Amonestacién \ /

EX Servidores: . 9
2 afios desd Jefe: Suspensién RH: Suspension

Phfteee RH: Destitucion TITULAR: Destitucién
que se conocid
la infraccidn

" R 3

INFORME DEL SANCION O

INVESTIGACION INICIO PAD INSTRUCTOR ARCHIVAMIENTO
PRELIMINAR

4 4 4 4

Concluye por la

Secretaria comision de la : ;
o S Si el sancionador
Técnica faltay .
. Documento que ! decide apartarse
recibe y - recomienda
o contiene - . dela
precalifica, . i sancion o archivo. .
¥ imputacion de : recomendacion
denuncia o Si se apartadela .
cargos -, del instructor
reporte Tt recomendacion
. notificado al . debe
internoy . del Secretario
. servidor. T fundamentar la
remite al Técnico debe ;
" razon.
instructor. fundamentar la
razén.

Medida cautelar: puede solicitarse/imponerse previo al inicio o durante el procedimiento.
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GRAFICO 2 ( , 3\
El érgano

Instructor
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO e lc
actuados a
P [ FASE INSTRUCTIVA ] fin de
R determinar la
I existencia o
M 1 A no de 2
E responsabilid
R Acto | ) ¢ nr sy Sl
Notificacion Descargo Instr‘uctor
A de 3 dias it s 5 dias habil del BT remite su
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S )

. 16 16
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Kigar lugar
| N / W er o W )
J: ~N9ta: El lapso de tiempo que transcurre entre Ay B no debe ser mavor a 1 afio calendario.
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