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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N ° 147 - 2024-GM-MDSLC

San Luis, 26 de Diciembre de 2024

ooIsT re/r EL GERENTE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS - CANETE
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{“? orme N°330-2024-SG-MDSLC, de fecha 11 de Diciembre de 2024, Informe Legal N°157-

\‘ :;SR”E ¢ie ,2024-GAJ-MDSLC, de fecha 19 de Diciembre de 2024, “DIRECTIVA QUE ESTABLECE
o ol - " LINEAMIENTOS PARA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO -
PAD DE LA MUNICICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS- CANETE”

Jde ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento
juridico: concordante con los articulos [ y II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 Ley
Organica de Municipalidades,

Que, conforme a lo dispuesto en el inciso 6), del Articulo 20° concordante con lo dispuesto en el
Articulo 43°, de la Ley N°. 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, prescriben como una de las
_ atribuciones del aicalde la de dxctar Resolucnones de Alcalcha y por las cuales aprueba y resuelve,

© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Gcneral le permite desconcentrar competencias
e tos Organos jerarquicamente dependientes de dicha Alcaldia

Que, de conformidad con lo establecido en los incisos 1 y 8 del articulo 86° del Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General, aprobado

mediante Decreto Supremo N 004-2019-JUS, son deberes de las autoridades respecto del
procedimiento Administrativo, actuar dentro del 4&mbito de sus competencia conforme a los fines
para lo que les fueron atribuciones igualmente, a interpretar las normas administrativas, de
atiendan al fin publico al cual se dirigen preservando razonablemente los derechos de los

‘ administrados. En tal sentido, no se puede dejar de resolver las cuestiones que se propongan
pudiendo acudir a las a las Fuentes del Derecho administrativo. Siendo asi, el Procedimiento
Administrativo se sustenta fundamentalmente en los Principios de Legalidad y del Debido

procedimiento. en tal virtud, las autoridades administrativas deben actuar con respecto a la
constitucion, la Ley y el Derecho.

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en adelante LSC, publicada el 4 de julio del 2013,
se aprobd el nuevo régimen del servicio civil para las personas que prestan servicios en la
entidades publicas del Estado y aquellas que se encuentran encargadas de su gestion,
estableciéndose en su Titulo V las disposiciones que regulan el régimen disciplinario y el
procedimiento sancionador, las mismas que conforme a lo dispuesto por la Novena Disposicion
Complementaria Final de la LSC, son aplicables a partir del 14 de noviembre del 2014 que entr6
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en vigencia ¢l Reglamento General de la Ley N 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-

2014-PCM, publicado el 13 de junio del 2014, siendo aplicable sus disposiciones para aquellos
servidores civiles comprendidos en los regimenes regulados por el Decreto Legislativo N 276, el
Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 y el Decreto Legislativo N° 1057.

Que, la responsabilidad disciplinaria en el marco de la LSC, consiste en el poder de exigencia del
Estado a los servidores civiles por las faltas tipificadas en la referida norma legal y que estos
hayan sido cometidos en el ejercicio de sus funciones, a través de la imposicion de la sancion
correspondiente, previo procedimiento administrativos disciplinario, en adelante PAD, de
conformidad con el articulo 91° del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

Que, mediante Informe N°330-2024-SG-MDL., de fecha 11 de Diciembre de 2024; la Oficina de

/ Secretaria General de la Municipal Distrital de San Luis, remite la aprobacion de la propuesta
Thipd, de directiva denominada: “DIRECTIVA LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
S\ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO- PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
t DE SAN LUIS- CANETE.”, sugiriendo derivar a las dreas a fin de que estas emitan una opinion
! ¢cnica referente de la propuesta de directiva;

.. .....

Que, mediante el Informe Legal N°157-2024-GAJ-MDSLC, de fecha 19 de Diciembre de 2024,
la Gerencia de Asesoria Juridica, concluye que es factible aprobar mediante acto resolutivo la
propuesta de  directiva  denominada: “DIRECTIVA LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO-PAD DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS- CANETE. “conforme a la delegacion de
facultades administrativas de acuerdo a la Resolucion de Alcaldia N°179-2024-A1L-MDSLC de
“hcha 12 de julio del 2024,

12 de julio de 2024.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la “DIRECTIVA LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO-PAD DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS- CANETE.”

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucion a la Oficina
de Secretaria General y dreas involucradas de la Municipalidad Distrital de San Luis de Caiiete.

ARTICULO TERCEROQ: NOTIFIQUESE con la presente resolucion a las dreas pertinentes de
la Municipalidad Distrital de San Luis de Cafiete, y la Oficina de Tecnologias de la informacién
y Comunicacion (TIC), la Publicacion de la presente Resolucion en el portal del estado peruano.

REGISTRESE, RM&HWAXE CUMPLASE.

DE CANETE

/—

ABG, ANGEL WILFREDO ARMAS GUTIERREZ
ENTE MUNICIPAL
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ASUNTO : APROBACION DE DIRECTIVA QUE ESTABLECE LINEAMIENTOS PARA

EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS-CANETE.

GERENTE MUNICIPAL - MDSLC

DE : ABOG. PIERRE KEVIN GONZALES ORMENO |
GERENTE DE ASESORIA JURIDICA - MDSLC |

! A : ABOG. ANGEL WILFREDO ARMAS GUTIERR
\
|
REF. : a) Proyecto de Directiva
b) Informe N° 0330-2024-SG-MDSLC de fecha 11 de diciembre del
2024.
c) Proveido N° 5868-2024 de fecha 13 de diciembre del 2024.

FECHA : San Luis, 19 de diciembre de 2024

'
Por medio del presente me es grato dirigirme a Ud., para saludarlo cordialmente, y

conforme al asunto materia del presente, cumplo con manifestar lo siguiente: %
A

1- ANTECEDENTES.

1.1. Mediante el INFORME N° 0330-2024-SG-MDSLC de fecha 11 de diciembre
del 2024, el Gerente de Secretaria General remite el proyecto de Directiva que
establece “LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO - PAD”.

1.2. Mediante PROVEIDO N° 5868-2024, de fecha 13 de diciembre del 2024, la
Gerencia Municipal solicita opinion a esta Gerencia de Asesoria Juridica.

2- ANALISIS LEGAL.

2.1. LAS MUNICIPALIDADES PROVINCIALES Y DISTRITALES SON LOS
ORGANOS DE GOBIERNO LOCAL. TIENEN AUTONOMiA POLITICA,
ECONOMICA Y ADMINISTRATIVA EN LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA,
conforme al articulo 194° de la Constituciéon Politica. La autonomia que la
Constitucion Politica del Peru establece para las Municipalidades radica
en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, en concordancia con
el articulo II del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de

Municipalidades.
2.2. Que, el articulo 26° de la Ley N° 27072, Ley Organica de Municipalidades senala
que, “La administracion municipal adopta una estructura

gerencial sustentandose en principios de programacion, direccioén, ejecucion,

SAN LUIS “CUNAY ELEGANCIA DEL ARTE NEGRO”
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2.7.

2.8.
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supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,
participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N°
27444. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion
y la presente ley.

Asimismo, a través del tercer parrafo del articulo 39° de la Ley N° 27972, Ley
Organica de Municipalidades establece que: “(...) Las Gerencias resuelven
aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas.
Que, la autonomia administrativa es una atribuciéon conferida por la
Constitucion Politica del Estado a los gobiernos locales, para que dicten normas
(Directivas), disposiciones y ordenes de caracter general, que vienen a se
dispositivos oficiales o legales de caracter interno, con la finalidad de ordenar y
orientar a las personas sobre un asunto determinado que formulen las
dependencias administrativas.

. Que, el numeral 1.2 del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444

Ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, senala: Que no son actos de administracion interna de las
entidades, destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con
sujecion _a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley de
Procedimiento Administrativo General, y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan: es el caso de la Directiva que se requiere
su aprobacion.

Que, el numeral 72.2 del articulo 72° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General establece que “Toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para
el eficiente cumplimiento de su misién y objetivo, asi como para la
distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro
de sus competencias”.

Que, la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en adelante LSC, publicada el 4 de
julio del 2013, se aprobo el nuevo régimen del servicio civil para las personas
que prestan servicios en la entidades publicas del Estado y aquellas que se
encuentran encargadas de su gestion, estableciéndose en su Titulo V las
disposiciones que regulan el régimen disciplinario y el procedimiento
sancionador, las mismas que conforme a lo dispuesto por la Novena Disposicion
Complementaria Final de la LSC, son aplicables a partir del 14 de noviembre
del 2014 que entr6 en vigencia el Reglamento General de la Ley N°
30057,aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado el 13 de
junio del 2014, siendo aplicable sus disposiciones para aquellos servidores
civiles comprendidos en los regimenes regulados por el Decreto Legislativo N°
276, el Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo N° 728 y el Decreto
Legislativo N° 1057.

Que, la responsabilidad disciplinaria en el marco de la LSC, consiste en el
poder de exigencia del Estado a los servidores civiles por las faltas
tipificadas en la referida norma legal y que estos hayan sido cometidos
en el ejercicio de sus funciones, a través de la imposicion de la sancién
correspondiente, previo procedimiento administrativos disciplinario, en
adelante PAD, de conformidad con el articulo 91° del Reglamento de la
Ley del Servicio Civil.

Que, la Directiva es un dispositivo legal de cardacter estrictamente técnico
que tiene por propdsito ordenar, organizar y orientar sobre los

SAN LUIS “CUNAY ELEGANCIA DEL ARTE NEGRO”
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2.10.

3.1.

3.2.

nuestra Independencia y la conmemoracion
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procedimientos a seguir para implementacion y operatividad de las
actividades administrativas, la misma que se sustenta en normas
Jjuridicas de orden técnico en las disposiciones legales y municipales.
Finalmente, presente Directiva tiene por finalidad regular adecuadamente los
procedimientos administrativos disciplinarios, cumpliendo con los plazos
establecidos en la disposiciones legales vigentes, a fin de deslindar en forma
oportuna la responsabilidad del procesado, estableciendo un mecanismo de
seguridad juridica que garantice equidad y justicia, en salvaguarda de la
estabilidad y derecho del servidor procesado, asi como de los intereses
institucionales y consecuentemente, evitar la prescripcion de la accion y
caducidad del procedimiento.

CONCLUSION:

Por las consideraciones expuestas, la Gerencia de Asesoria Juridica, considera
viable APROBAR MEDIANTE ACTO RESOLUTIVO DE GERENCIA MUNICIPAL
DIRECTIVA QUE ESTABLECE “LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS-CANETE”, conforme a la delegaciéon de facultades
administrativas de acuerdo a la Resolucion de Alcaldia N° 179-2024-AL-MDSLC
de fecha 12 de julio del 2024.

Previamente a la expedicion del acto administrativo, se recomienda derivar el
proyecto de directiva a la Oficina de Recursos de Humanos para su evaluacion
y analisis, y de corresponder realice las observaciones que crea conveniente, ello
en funcion como autoridad competente del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Atentamente.

SAN LUIS “CUNAY ELEGANCIA DEL ARTE NEGRO”
Cal. Comercio S/n (Plaza de Armas)
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‘ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA (5 ”\
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO'

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
SAN LUIS

INFORME N° 0330 - 2024 - SG-MDSLC

A : Abog. Angel Wilfredo Armas Gutierrez .m; E';gr-“&%;::m
Gerencia Municipal RN N %.s{ y

De . Abog. Fernando Alexis Salazar Laurente _ BIDQ ;;—‘j :
Gerente de Secretaria General R‘E‘C“ N ‘

Asunto ] APROBACION DE DIRECTIVA
Ref. : PAD - MDSLC
Fecha : San Luis de Cariete, 11 de diciembre de 2024.

Me dirjo a usted con la finalidad de remitir el proyecto de DIRECTIVA LINEAMIENTOS DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN LUIS - CANETE.

l.- ANTECEDENTES:

1.1 Que, en Sesion de Concejo de fecha 11 de noviembre de 2024 se aprobd la DESIGNACION
DESIGNACION DEL SECRETARIO TECNICO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS - CANETE.

1.2 Que, el articulo 69° del ROF Funciones de la Oficina de Secretaria General p) Formular, actualizar
y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de directivas, procedimientos
y otros documentos.

1.3 Bajo los alcances antes sefialado la Secretaria General, que a la vez asume las funciones del
Secretario Técnico del PAD, ha creido por conveniente proyectar la DIRECTIVA LINEAMIENTOS
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN LUIS - CANETE.

I.- NORMATIVA:

2.1 Que, el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972; sefiala
que los gobiemos locales representan al vecindario, promueven la adecuada prestacion de los
servicios publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y armonico de su circunscripcion.

2.2 Que, las Municipalidades son o6rganos de gobierno local con autonomia politica, economica y
administrativa en los asuntos de su competencia, dicha autonomia radica en la facultad de ejercer
actos de gobiemo, administrativos y de administracion, con sujecion al Ordenamiento Juridico de
conformidad con lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Pert, modificado por
Ley N° 30305, Ley de Reforma Constitucional y concordante con lo dispuesto en el articulo || del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.

PLAZA DE ARMAS S/N — SAN LUIS — CANETE
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2.3 Que, toda Directiva, es un dispositivo oficial (legal) de caracter interno, que formula las dependencias
administrativas por medio de las autoridades superiores, con la finalidad de ordenar y orientar a las
personas sobre un asunto indeterminado, mediante este documento Ias autoridades superiores dictan
normas, disposiciones y ordenes de caracter general

2.4 Que, por Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, en adelante “LSC”, publicada el 4 de julio de 2013, se
aprobo el nuevo régimen del servicio civil para las personas que prestan servicios en las entidades
publicas del Estado y aquellas que se encuentran encargadas de su gestion, estableciéndose en su
Titulo V las disposiciones que regulan el régimen disciplinario y el procedimiento sancionador, las
mismas que conforme a lo dispuesto por la Novena Disposicion Complementaria Final de la LSC, son
aplicables a partir del 14 de noviembre del 2014 que entr en vigencia el Reglamento General de la
Ley N° 30057, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014- PCM, en adelante “Reglamento de Ia
LSC”, publicado el 13 de junio del 2014, siendo aplicable sus disposiciones para aquellos servidores
civiles comprendidos en los regimenes1 regulados por el Decreto Legislativo N° 276, el Texto Unico
Ordenado del Decreto Legislativo N® 728 y el Decreto Legislativo N® 1057.

2.5 Que, la responsabilidad disciplinaria en el marco de la LSC, consiste en el poder de exigencia del
Estado a los servidores civiles por las faltas tipificadas en la referida norma legal y que estos hayan
sido cometidos en el ejercicio de sus funciones, a través de la imposicion de la sancion
correspondiente, previo procedimiento administrativos disciplinario, en adelante ‘PAD", de
conformidad con el articulo 91° del Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

26 En ese sentido se ha elaborado la DIRECTIVA LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS -
CANETE, tiene por objetivo establecer el procedimiento que se seguira para los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios en la Municipalidad Distrital de San Luis - Cafiete, para aplicar con
responsabilidad y equidad las disposiciones procedimentales a las que seran sometidos los
servidores, independientemente del régimen laboral al que se encuentre adscritos, 0 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
le Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

2.7 Resulta necesario aprobar la DIRECTIVA LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS -
CANETE.

lll.- CONCLUSION

De lo expuesto en los considerandos que anteceden, esta Gerencia de Asesoria Juridica, considera lo
siguiente:

a) Es viable la Aprobacion de la DIRECTIVA LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS -
CANETE.

b) Recabar los informes técnicos de las Gerencias intervinientes, posteriormente ser apr
Resolucion de Gerencia Municipal de conformidad a la delegacion de facultades.

do mediante

Es cuanto tengo que informar a usted, para conocimiento y fines pertinentes. @ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF SAN LUTY
Atentamente,

ABOG. FERNANDO A RLAURENTE
PLAZA DE ARMAS SIN - SAN LUIS - CANETE m‘%ﬁ A
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN LUIS - CANETE

LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD

MARCO REFERENCIAL

El Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, entro en vigencia
el 14 de setiembre de 2014 de acuerdo a lo dispuesto en la Undécima Disposicion Complementaria Transitoria del
Reglamento General de la Ley, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM. Con la finalidad que las
entidades publicas cuenten con normas que precisen las reglas del Regimen 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 Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N® 101-2015- SERVIR-PE. La misma que fuera formalizada y modificada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°092-2016-SERVIR-PE. La responsabilidad administrativa disciplinaria es aquella que
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 prestacion de servicios, iniciando para tal efecto el respectivo procedimiento administrativo
disciplinario e imponiendo la sancion correspondiente, de ser el caso. Los lineamientos desarrollados en la
presente directiva, se 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’.

1 Articulo 91 .- Responsabilidad administrativa disciplinaria — D.S.040-2014-PCM

SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD n
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LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO - PAD

CAPITULO|
OBJETIVO, FINALIDAD, ALCANCE, BASE LEGAL, AMBITO DE APLICACION Y RESPONSABILIDADES.

Articulo 1°. Objeto.

La presente directiva tiene por objeto establecer el procedimiento que se seguira para los Procedimientos
Administrativos Disciplinarios en la Municipalidad Distrital de San Luis - Cafete, para aplicar con responsabilidad
y equidad las disposiciones procedimentales a las que seran sometidos los servidores, independientemente del
régimen laboral al que se encuentre adscritos, o ex servidores de la Municipalidad, por las faltas que pudieran
haber cometido en el desempefio 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 y, consecuentemente, evitar la prescripcion de la accion y la
caducidad del procedimiento.

,'.W i
o " de San Luis - Cafiete, que se encuentren en la condicion de nombrados, designados o contratados indistintamente

del Régimen Laboral, para labores de naturaleza permanente, asi como a ex servidores acorde a las modificatorias
de la DIRECTIVA N° 02-2015-SERVIR/GPGSC ‘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 contratacion de servicios de personal en articulacion a lo dispuesto en el articulo 4° del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica. Los funcionarios y servidores cesantes podran ser sometidos a
procedimiento administrativo disciplinario por las faltas de caracter disciplinario que hubieren cometido en el

ejercicio de sus funciones.

Articulo 4°. Base Legal.
< Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
% Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica y sus modificatorias.
% Ley N° 27972, Ley Organica 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 Gestion 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 Informacion Publica.

v
o

&,
LXd

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

% Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Plblico.

<+ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR-PE, que formaliza la aprobacion 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°101-2015-
SERVIR-PE, y su modificatoria. “Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil".

+«+ Ordenanza N° 001-2023-MDSLC, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la

Vlunicipalidad distrital de San Luis - Cafiete.

7

Qi{iculo 5°. Ambito de Aplicacién.

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 San Luis — Cafiete

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 Plblico, 728 Ley de Productividad y Competitividad

Laboral, 1057 y Contratacion 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, El Responsable de la Oficina de Recursos Humanos, la Secretaria Técnica, y otros que se
encuentren involucrados con el cumplimiento de la misma.

Articulo 7°. Instrumentos de Gestion.

Para efectos de esta directiva, se entendera como instrumento de gestion al Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF, Manual de Clasificador de Cargos — MCC y Cuadro de Asignacién de Personal CAP Provisional,
asi como el Manual de Clasificador de Cargos, de la Municipalidad Distrital de San Luis - Cafiete.
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’ 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 Funcion 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.

1 - ORRHH: Jefe de la Oficina de Recursos Humanos.

| - PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario.

- PAS: Procedimiento Administrativo Sancionador.

- ST: Secretario (a) Técnico(a).

- ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones.
- RIT: Reglamento Intemo de Trabajo

- 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:

r/\g{’pﬁ) 9.1. Denuncias: Son actos mediante los cuales cualquier persona, sea civil 0 no, pone de conocimiento de la
jQ@ . Secretaria Tecnica o al Responsable de la Oficina de Recursos Humanos, los hechos que considere como una
EOE‘EC e o falta disciplinaria establecida en la legislacion vigente, presuntamente cometida por un ex servidor civil o servidor
5, /_<ivilde la Municipalidad Distrital de San Luis - Cafete.

9.2. Denunciante: Persona que formula la denuncia, quien no es parte del procedimiento administrativo
i 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 plblico, 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
E Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral,
i de carreras especiales de acuerdo con la Ley, a los contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057,
| que regula e régimen especial de contratacion administrativa de servicios - CAS.

9.4. Ex Servidor Civil: Se entiende por ex servidor civil de la Municipalidad Distrital de San Luis - Cafiete a aquellas
personas que no ejercen ninguna funcion publica, en ninguna entidad publica, bajo modalidad contractual algin
1 de acuerdo a lo establecido en la modificatoria de la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPSC.

| 9.5. Falta Administrativa Disciplinaria: Es toda accion u omision voluntaria o no que contravenga las obligaciones,
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prohibiciones y demas 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 los Servidores Civiles — RIS segun dependencia,
0 a las directivas u otros documentos de gestion intema, asi como de las obligaciones que provenga del vinculo
laboral, que podrian ser pasible de sancion disciplinaria con la finalidad de orientar y corregir la conducta infractora
asi como prevenir y disuadir la comision 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 infringe una prohibicion 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
instruccion o decision sobre la responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores civiles no enerva las
consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su actuacion, las mismas que se exigen conforme a la normativa
de la materia.

9.8. Organo Instructor: Es el encargado de tramitar o llevar a cabo las actuaciones conducentes a la determinacion
de la responsabilidad administrativa disciplinaria. En el caso de los procedimientos sancionadores o disciplinarios
2be ser persona distinta del funcionario competente para resolver.

. Organo Sancionador: Es el 6rgano encargado de la imposicion de la sancion o de su desestimacion.

9.10. Secretaria Técnica: Organo de apoyo a los drganos instructores del procedimiento administrativo disciplinario
que puede estar compuesta por uno 0 mas servidores civiles, de preferencia abogados, los mismos que pueden
ser servidores civiles de la Entidad y ejercer la funcion en adicion a sus funciones regulares encomendadas. Son
designados por el Titular de la Entidad y dependen funcionalmente de la Oficina de Recursos Humanos.

Articulo 10°. Principios de la Potestad Sancionadora.

La potestad disciplinaria se rige por los principios enunciados en el articulo 230 de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, sin perjuicio de los demas 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.

10.1. Principio de Legalidad. - Solo por norma con rango de ley cabe atribuir a las entidades la potestad
sancionadora y la consiguiente prevision de las consecuencias administrativas que a titulo de sancion son posibles
de aplicar a un administrado, las que en ningun caso habilitaran a disponer la privacion 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
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gjercicio de la potestad sancionadora deben establecer la debida separacion entre la fase instructora y la

sancionadora, encomendéandolas a autoridades distintas. 10.3. Principio de Razonabilidad. - Las autoridades
| deben prever que la comision de la conducta sancionable no resulte mas ventajosa para el infractor que cumplir
las normas infringidas o asumir la sancion. Sin embargo, las sanciones a ser aplicadas deben ser proporcionales
al incumplimiento calificado como infraccion, observando los siguientes criterios que se sefialan a efectos de su
‘ graduacion:

a) El beneficio ilicito resultante por la comision de la infraccion.

‘ b) La probabilidad de deteccion de la infraccion.

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

d) El perjuicio econdémico causado.

e) La reincidencia, por la comisién de la misma infraccion dentro del plazo de un (1) afio desde que quedd firme la
resolucion que sanciond la primera infraccion.
f) Las circunstancias de la comision 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 tipificacion como tales.

10.5. Principio de Irretroactividad. - Son aplicables las disposiciones sancionadoras vigentes en el momento de

ofanto en lo referido a la tipificacion de la infraccion como a la sancion y a sus plazos de prescripcion, incluso
O):,’i}';especto de las sanciones en ejecucion al entrar en vigor la nueva disposicion.
"7 10.6. Causalidad. - La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta omisiva o activa constitutiva de
infraccion sancionable.

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 que por ley o decreto

legislativo se disponga la responsabilidad administrativa objetiva.

10.9. Non bis in idem. - No se podran imponer sucesiva o simultaneamente una pena y una sancion 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 0 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
gjercicio del derecho de defensa, entre otros. En este sentido, los actores del PAD deben actuar con diligencia en
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sus actuaciones, respetando los plazos de prescripcion.

Articulo 12°. Desplazamiento del Servidor. En caso de desplazamiento temporal o definitivo del servidor a otra
entidad, 6rgano o unidad organica, la investigacion preliminar, el inicio y en general, el Procedimiento
Administrativo Disciplinario - PAD, se realiza en la entidad, érgano o unidad orgénica donde se cometid la falta,
correspondiendo a la entidad, 6rgano o unidad organica de destino del servidor la ejecucion de la sancion.

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

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

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

Se considera como normas procedimentales y sustantivas, las siguientes:

14.1. Reglas procedimentales:

- Autoridades competentes del procedimiento administrativo disciplinario.

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

- Plazos de prescripcion.

14.2. Reglas sustantivas:

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

- Las sanciones: tipos, determinacion, graduacion y eximentes.

Articulo 15°. Secretaria Técnica.

Es la encargada de apoyar el desarrollo del procedimiento disciplinario; esta a cargo de un Secretario Técnico y
este puede ser un servidor civil de la entidad que se desempefia como tal, es designado por fa méxima autoridad
administrativa de la entidad, en adicion a las funciones que viene ejerciendo o especificamente para dicho
proposito. El Secretario Técnico tiene por funciones esenciales precalificar las presuntas faltas, documentar la
actividad probatoria, proponer la fundamentacion y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la municipalidad, no tiene capacidad de decision y sus informes u opiniones no son
vinculantes. La Secretaria Técnica depende de la Oficina de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

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

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 |a propia entidad,
guardando las reservas del caso, los mismos que deberan contener, como minimo, la exposicion clara y precisa
de los hechos, acorde al ANEXO 1

b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles,
acorde al ANEXO 2.

¢) Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la entidad
sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4 del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil - LSC. “En los casos en que la presunta comision de una falta se derive de un informe de control, las
autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son competentes en tanto la Contraloria General de la
Republica-no notifique la Resolucion 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 precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.
e) Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a las entidades, servidores y ex servidores civiles
de la entidad o de otras entidades. Es obligacion de todos estos remitir la informacion solicitada en el plazo
requerido, bajo responsabilidad.

f) Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia
o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancion a aplicarse y al 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 resolucion 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.

2 (Art99° del Texto Unico Ordenado de la LPAG, aprobado mediante D.S.N°® 004-2019-JUS)
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i) Iniciar de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

j) Declarar "no ha lugar a tramite" una denuncia o un reporte en caso que luego de las investigaciones
correspondientes, considere que no existen indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD. k)
Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Son autoridades del PAD:

|
|
Articulo 17. Autoridades competentes del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD.
|
v El jefe inmediato del presunto infractor.

v El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos
| v El Titular del Pliego
v El Tribunal del Servicio Civil
17.1 Para efectos de la identificacion y determinacion de las autoridades del procedimiento administrativo
disciplinario, se adopta como criterio, la linea jerarquica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de San Luis - Canete. La competencia para conducir el procedimiento administrativo
disciplinario y sancionar corresponde, en primera instancia, a:
a) En el caso de la sancion de amonestacion escrita, el jefe inmediato instruye y sanciona, El Responsable de la
Oficina de Recursos Humanos, oficializa dicha sancion.

En el caso de la sancion de suspension, el jefe inmediato es el 6rgano instructor y el Responsable de la Oficina
ecursos Humanos, es el 6rgano sancionador y quien oficializa la sancion.

ErAL En el caso de la sancion de destitucion, EI Responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas es el
4

organo instructor, y el titular de la entidad es el érgano sancionador y quien oficializa la sancion.
d) La oficializacion se da a través del registro de la sancion en el legajo y su comunicacion al servidor.
17.2. Cuando se le haya imputado al Jefe de Oficina de Oficina de Recursos Humanos, la comision de una
infraccion, para el caso contemplado en el literal a) precedente, instruye y sanciona su jefe inmediato y en los
demas 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 Comision Ad-hoc para sancionar.

Articulo 18°. Criterio para la determinacion de las autoridades del PAD.

18.1. Conflictos de Competencia. Los casos de conflictos de competencia entre Organos Instructores u 6rganos

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 maxima autoridad administrativa de conformidad

con lo dispuesto por la Ley del Procedimiento Administrativo General.

18.2. Causal de Abstinencia. La autoridad que tenga facultad resolutiva 0 cuyas opiniones sobre el fondo del
| procedimiento puedan influir en el sentido de la resolucion, debe abstenerse de participar en los asuntos cuya
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competencia le esté atribuida, en los siguientes casos:

a) Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con

cualquiera de los presuntos infractores 0 con Sus representantes.

b) Si ha tenido intervencion 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.

¢) Si personalmente, o bien su conyuge, conviviente o algun pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad

o segundo de afinidad, tuviere interés en el asunto de que se trate 0 en ofro semejante, cuya resolucion pueda

influir en la situacién de aquel.

d) Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta conflicto de intereses objetivo con cualquiera 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 Gltimos doce (12) meses, relacion de servicio o de subordinacion con

cualquiera de los administrados o terceros directamente interesados en el asunto, 0 si tuviera 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 prestacion de servicios

publicos o, que versen sobre operaciones que normalmente realice el administrado-persona juridica con terceros
/‘ﬁﬁdé‘@\ y, siempre que se acuerden en las condiciones ofrecidas a otros consumidores 0 usuarios.

Q
RA?}"J Cuando se presenten motivos que perturben la funcion de la autoridad, esta, por decoro, puede abstenerse
ARIA 7

15 ediante Tesolucion debidamente fundamentada.

hébiles siguientes a aquel en que comenz6 a conocer el asunto 0 en que conocio la causal sobreviniente, plantea
su abstencion mediante un escrito motivado y remite lo actuado al superior jerarquico inmediato, con el fin de que
sin més tramite se pronuncie sobre la abstencién dentro del tercer dia habil.

18.2.2. Si la solicitud de abstencion fuese aceptada, el superior jerarquico 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
abstencion sea ordenada de oficio o a pedido del presunto infractor, se seguira lo establecido en el mismo articulo
90 de la LPAG. Cuando no hubiere otra autoridad publica apta para conocer del asunto, el superior optara por
habilitar a una autoridad ad hoc, o disponer que el incurso en causal de abstencion tramite y resuelva el asunto,
bajo su directa supervision.

18.3. Consecuencias de la no abstencién. La participacion 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 indefension al administrado. Sin perjuicio de ello, el superior jerarquico dispone el inicio de las acciones
de responsabilidad administrativa, civil o penal contra la autoridad que no se hubiese abstenido de intervenir,
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conociendo la existencia de la causaF,
CAPITULO IV

ORGANOS DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Articulo 19°. Organo Instructor.
Es aquel que conduce el procedimiento administrativo Disciplinario — PAD, para la determinacion de la
responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia con la notificacion al servidor civil o ex servidor hasta
la emision, elevacion al Organo Sancionador o notificacion del Informe al servidor civil en el que se pronuncia
sobre la existencia 0 no de la falta administrativa imputada.

Articulo 20°. Funciones del Organo Instructor.

El Organo Instructor cumple con las siguientes funciones:

a. Llevar acabo 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 Organo Sancionador la sancion que corresponda ser impuesta. De acuerdo con la naturaleza
de la presunta falta, el 6rgano 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 0 suspension, el acto que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario sera emitido por el Jefe
nmediato del servidor civil, siendo remitido al Responsable de la Oficina de Recursos Humanos para su
notificacion.

v Cuando la falta disciplinaria sea cometida por un servidor civil y esta sea sancionable con destitucion, el acto
que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario sera emitido por El Responsable de la Oficina de
Recursos Humanaos.

c. Variacion de la Sancion Propuesta

Articulo 21°. Organo Sancionador.

Es aquél que recibe el informe del Organo Instructor y realiza las acciones que corresponden hasta la emision del
acto administrativo de imposicion de la sancion o el(a) que determina la declaracion 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:
a. Emitir Ia resolucion o acto administrativo, mediante la cual se impone sancién o se declara el archivamiento del

3 Art.102 de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
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procedimiento.

b. Notificar la resolucion de sancion o que declara el archivamiento del procedimiento.

¢. Encargado de recibir el informe oral, siempre que sea solicitado por el servidor o ex servidor.

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

v Cuando la falta disciplinaria cometida por el servidor civil sea sancionable con amonestacion escrita, el rgano
instructor y Sancionador sera el Jefe Inmediato del servidor civil y El Responsable de la Oficina de Recursos
Humanos, oficializaran la sancion.

v Cuando la falta disciplinaria cometida por el servidor civil sea sancionable con suspension, el Organo
Sancionador sera El Responsable de la Gerencia de Administracion y Finanzas, quien oficializara la sancion.

v Cuando la falta disciplinaria cometida por el servidor civil se sancionable con destitucion, el Organo Sancionador
seré el Titular de la Entidad, quien oficializara la sancion, encargando el tramite de notificacion al Responsable de
la Oficina de Recursos Humanos.

v Cuando la falta disciplinaria es cometida por mas de un servidor civil de distintos niveles jerarquicos en
asociacion y sea sancionable con amonestacion escrita o suspension, el Organo Sancionador, sera el
Responsable de la Oficina de Recursos Humanos, quien oficializara la sancion.

v Cuando la falta disciplinaria sea cometida por mas de un servidor civil de distintas unidades organicas o de

\\dlstmtos niveles jerarquicos en asociacion y sea sancionable con destitucion, el Organo Sancionador sera el Titular
etaria -dea Entidad, quien oficializara la sancion, encargando el tramite de la notificacion al Responsable de la Oficina
0;/; e Recursos Humanos.

VB~  En el caso de la sancion de suspension y de la sancién de destitucion, el Gerente municipal y el Titular del
Pliego, pueden modificar la sancion propuesta y variar la sancion por una menos grave, de considerar que existe
mérito para ello. En ninglin caso las autoridades del procedimiento disciplinario pueden imponer una sancion de

mayor gravedad a la que puedan imponer dentro de su competencia.

CAPITULOV
DISPOCISIONES ESPECIFICAS Y PROCEDIMENTALES

Articulo 23°. Denuncias.

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 canafizar a través de un formato de
distribucion gratuita - ANEXO 1, que al menos cuente con la informacion especifica. En el caso que el jefe
inmediato 0 cualquier otro servidor civil sea quien ponga en conocimiento los hechos, se le dara el mismo
tratamiento.

23.2. La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta, adjuntando los medios probatorios que la
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‘] sustentan, acorde a lo especificado en el articulo 16 inciso a). El Secretario Técnico puede también investigar de
oficio cuando existan indicios razonables sobre la comision de una falta. 23.3. Cuando la denuncia sea de forma
escrita, sera presentada a través de Mesa de Partes de la Entidad, debiendo ser derivada en el dia, bajo
responsabilidad, a la Secretaria Técnica para su atencién.

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

23.5. La denuncia contendra como minimo, bajo apercibimiento de ser archivada:

V' Fecha de presentacion.

v Apellidos y Nombres de la persona que la presenta.

' Numero del DNI de la persona que la presenta.

v Domicilio real de la persona que la presenta.

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

v Relacion y copia de los documentos probatorios de ser posible.

23.6. El plazo de treinta (30) dias habiles dispuesto por el articulo 101 del Reglamento de la Ley del servicio Civil,
tiene por objeto que el ST informe 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,
ey-d€ Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Dicha respuesta no es impugnable.

/v E| Secretario Técnico debe presentar semestralmente al Responsable de la Oficina 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.

v Sin perjuicio de lo indicado en el numeral precedente, El Responsable de la Oficina 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°. Investigacion Previa y Precalificacion.

24.1. Inicio y termino 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 efectla las investigaciones preliminares. Si la denuncia o reporte
no adjuntara la documentacion probatoria o indicios correspondiente, el Secretario (a) Técnico - ST la requerira.
En caso no reciba respuesta en plazo razonable puede declararios como "no ha lugar a tramite". Una vez concluida
la investigacion, el ST realiza la precalificacion de los hechos seguin 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 sefiala en el informe de precalificacion o con la

remision al Organo Instructor del informe de precalificacion recomendando el inicio del PAD.
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v En el caso del informe de control, el ST procede a identificar en su informe al 6rgano 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 jerarquico y dependan del mismo inmediato
superior, corresponde a este ser el Organo Instructor.
| v Si los presuntos infractores pertenecieran a distintas unidades organicas o de distintos niveles jerarquicos y
correspondiese que el instructor sea el jefe inmediato, es competente la autoridad de mayor nivel jerarquico.
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 cual de los
jefes inmediatos debe actuar como Organo Instructor.
v En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar, correspondera instruir a la autoridad
competente de conocer la falta mas grave
24.3. Concurso de Infracciones.
De conformidad con lo dispuesto en el numeral 6 del articulo 230° de la Ley del Procedimiento Administrativo
AT %General - LPAG, cuando una misma conducta califique como més de una infraccion, se aplica .la sancion prevista

fidka la infraccion de mayor gravedad, sin perjuicio que puedan exigirse las demas responsabilidades que
ean las leyes.
CAPITULO VI
DEL INICIO, FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO Y MEDIOS
IMPUGNATORIOS.

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

25.1. EI PAD se inicia con la notificacion al servidor o ex servidor segin corresponda del documento que contiene
la imputacion de cargos o inicio del PAD emitido por el Organo Instructor. Dicho documento debe contener los
cargos que se le imputan y los documentos en que se sustenta, entre otros. El acto o resolucion de inicio debe
sequir la estructura que se presenta como ANEXO 4.

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

25.3. El acto o resolucion de inicio no es impugnable.

25.4. Para efectos de notificaciones, en todo lo no previsto por la presente directiva, se aplica supletoriamente la
Ley del Procedimiento Administrativo General - LPAG.
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Articulo 26°. Fases del Procedimiento Administrativo Disciplinario - PAD.
Las fases del PAD son dos, la fase instructiva y la fase sancionadora:

Articulo 27. Fase Instructiva.

La fase instructiva se encuentra a cargo del Organo Instructor y comprende las actuaciones conducentes a la
determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria, se desarrolla de acuerdo con las siguientes
consideraciones:

27.1. Se inicia con la notificacion al servidor civil del acto (resolucion, carta u oficio) de inicio del procedimiento
administrativo disciplinario “imputacion de cargos”, emitido por el Organo Instructor.

27.2. La comunicacion debe notificarse al servidor del término de tres (3) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de su emision y de conformidad con el regimen de notificaciones dispuestos por la Ley N°27444, el
incumplimiento del plazo no genera prescripcion o caducidad de la accion disciplinaria. El acto o resolucion de
inicio no es impugnable.

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

Instructor no se pronunciara en el plazo de dos (2) dias habiles, se entendera que la prorroga 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, llevara a cabo el andlisis
carrespondiente 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 Organo
Sancionador la sancion a ser impuesta al servidor civil; caso contrario procedera al archivamiento del expediente.
27.7. La fase instructiva culmina con la recepcion, por parte del Organo Sancionador, del informe a que se refiere
el articulo 114 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil, emitido por el Organo Instructor - ANEXO 5. E! 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*.

4 Art.106- D.S.040-2015-PCM. Vencido dicho plazo, el érgano instructor llevara a cabo el andlisis e indagaciones necesarios para determinar la existencia
de la responsabilidad imputada al servidor civil, en un plazo maximo de quince (15) dias habiles.
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27.8. El informe que debera remitir el 6rgano instructor al 6rgano sancionador debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento.

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

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

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

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

f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada.

v En el caso de la amonestacion escrita, cuando el Organo 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, remitiendose el mismo, al
Responsable de la Oficina de Recursos Humanos |, para que oficialice la sancion, (resolucion, carta u oficio) de
ser el caso.

Articulo 28. Fase Sancionadora.

Esta fase se encuentra a cargo del Organo Sancionador y comprende desde la recepcion del informe del Organo
Instructor, hasta la emision de la resolucién que impone la sancion o determina la declaracion de no ha lugar,
disponiendo en este Gltimo caso, el archivo del procedimiento. Se desarrolla tomando en cuenta las siguientes
consideraciones:

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 comision 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, suspension sin goce
de compensaciones y destitucion. Las amonestaciones verbales no se registran en el legajo del servidor civil. Son
de caracter reservado. v Oficializacion de la sancion. La sancion se entiende oficializada cuando es comunicada
al servidor o ex servidor civil, bajo los términos del articulo 93° del Reglamento de la LSC y articulos 89° y 90° de
la LSC. Para los casos de amonestacion escrita, cuando el jefe inmediato actia como Organo Instructor y
Sancionador, una vez decidida la sancion, este debe comunicar al Responsable de la Oficina de Recursos
Humanos, para que dicha sancion sea puesta en conocimiento del servidor 0 ex servidor civil procesado. En los
casos de suspension y destitucion, corresponde al mismo Organo Sancionador oficializar la sancion o emitir el
acto de sancion.

La Secretaria Técnica queda a cargo de la notificacion de los actos de oficializacion de la sancion.
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Articulo 29°. Medios Impugnatorios.

29.1. Ante la resolucion que impone la sancion disciplinaria, el servidor civil puede interponer recurso de
reconsideracion o recurso de apelacion contra el acto administrativo que pone fin al procedimiento disciplinario de
primera instancia, dentro de los quince (15) dias habiles contados desde el dia siguiente de su notificacion y debe
resolverse en el plazo de quince (15) dias habiles.

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

29.3. En el caso de las amonestaciones escritas, los recursos de apelacion son resueltos por el Responsable de
la Oficina de Recursos Humanos.

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

29.5. La interposicion de los recursos impugnativos no suspende la ejecucion de la sancion, salvo lo dispuesto
para la inhabilitacion como sancion accesoria segun el articulo 116° del Reglamento General de la LSC. La
resolucion 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

CAPITULO VI
DE LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS Y PRESCRIPCION

El servidor civil podra 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 habiles siguientes de su
notificacion y debe resolverse en el plazo de quince (15) dias habiless.

La segunda instancia se encuentra a cargo del Tribunal del Servicio Civil y comprende la resolucion de los recursos
de apelacion, lo que pone término al procedimiento sancionador en la via administrativa. Los recursos de apelacion
contra las resoluciones que imponen sancion son resueltos por el Tribunal dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes de haber declarado que el expediente esta listo para resolver.

Articulo 31°. Recursos de reconsideracion.

El recurso de reconsideracion se sustentara en la presentacion de prueba nueva y se interpondra ante el érgano
sancionador que impuso la sancion, el que se encargara de resolverio. Su no interposicion no impide la
presentacion del recurso de apelacion.

5 Ley 31603, Ley que modifica el articulo 207 de la ley 27444, ley del procedimiento administrativo general, a fin de reducir el plazo para resolver el recurso
de reconsideracion.
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Articulo 32°. Recursos de apelacion.

El recurso de apelacion se interpondré cuando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las
pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige
a la misma autoridad que expidio el acto que se impugna quien eleva lo actuado al superior jerarquico para que
resuelva 0 para su remision al Tribunal del Servicio Civil, segun corresponda. La apelacion no tiene efecto

SUSpPeNsivo.

Articulo 33°. Agotamiento de la via administrativa.

La resolucion del Tribunal del Servicio Civil que resuelve el recurso de apelacion o la denegatoria ficta, agotan la
via administrativa, por lo que no cabe interponer recurso alguno. Contra las decisiones del Tribunal, corresponde
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 maxima autoridad
administrativa de la entidad, en este caso especifico al Alcalde distrital de San Luis - Carete, declarar la
prescripcion de oficio o a pedido de parte.

<\0 ex servidor civil prescribiese, la Secretaria Técnica eleva el expediente a la maxima autoridad administrativa de

T Si el plazo para iniciar el procedimiento o para emitir Ia resolucion o comunicacion que pone fin al PAD al servidor
& Ay

pL W
d " ;bé entidad, independientemente del estado en que se encuentre el procedimiento.

<
icha autoridad dispone el inicio de las acciones de responsabilidad para identificar las causas de la inaccion

administrativa.

v Prescripcion para el inicio del PAD. La prescripcion para el inicio del procedimiento opera a los tres (3) afios
calendario de haberse cometido |a falta, salvo que, durante ese periodo, el Responsable de la Oficina de Recursos
Humanos o la Secretaria Técnica hubiera tomado conocimiento de la misma. En este ultimo supuesto, la
prescripcion operara un (1) afio calendario después de esa toma de conocimiento, siempre que no hubiera
transcurrido el plazo anterior de tres (3) afos.

v Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que la entidad conoci¢ de la comision de
|a falta cuando el informe de control es recibido por el funcionario publico a cargo de la conduccion de la entidad.
En los deméas casos, se entiende que la entidad conocié de la falta cuando el Responsable de la Oficina 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 conocio de la comision de la falta. Para este supuesto, se aplicaran 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 ultimo acto que suponga la comision de la misma falta.
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Articulo 35°. Prescripcion 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 emision de la resolucion no puede transcurrir un plazo mayor aun (1) afo calendario.

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

Articulo 36°. Custodia Del Expediente.

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
los mismos.

36.2. Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios concluidos y los que no ameritaron,
deberan 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.

2" laLey del Servicio Civil

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

37.3. Tanto el Organo Instructor como el Organo Sancionador estan 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 Responsable de la Oficina de Recursos
Humanos independientemente del régimen laboral en el que fueron impuestas en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion 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. La inhabilitacion para el ejercicio de la funcion publica hasta por cinco (5) afios es la sancion principal solo
para los ex servidores civiles. Las autoridades competentes para esta sancion seran las previstas para la sancion
de destitucion.
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Articulo 39. La presente directiva también se aplica a otras formas de contratacion de servicios de personal en
articulacion a lo dispuesto en el articulo 4 de la ley del Codigo de Etica de la Funcion Pdblica N° 27815.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA. - Lo no previsto en el presente reglamento, se regulara por lo establecido en la Ley del Procedimiento
Administrativo General N° 27444, Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamentq,Directiva N° 02-2015-SERVIR,
asi como en los dispositivos legales aplicables al caso.

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

TERCERA. - De la vigencia del reglamento y los procedimientos administrativos disciplinarios:
~ZAL DEny~ 3.1, Los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados desde la entrada en vigencia del presente

' R:%};Iamento, por hechos cometidos con anterioridad a dicha fecha, se rigen por las reglas procedimentales previstas
ARIA egr este documento y la Ley N° 30057 y su Reglamento, y por las reglas sustantivas aplicables al momento en que
'5 c ometieron los hechos.

B 32 Los procedimientos administrativos disciplinarios instaurados desde la entrada en vigencia del presente
reglamento, por hechos cometidos a partir de dicha fecha, se regiran por las normas procedimentales y sustantivas
sobre régimen disciplinario previstos en la Ley N°® 30057 y su Reglamento, asi como por lo previsto en 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 precalificacion 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 sancion 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
En la ciudad de..........cccooernnnn i @ S dias del meS........ccoceervrrinnnns s - -
N0, 1 i i 50 TS T R A TR A S A Aentificald  COMissmsissamammmssnsnssesmnsss (Nombre

completo y apellidos, en caso de ser persona natural y nombre de la empresa y de su representante, en caso de

ser persond Juridica) 'y dOMIGHIO BN ....oversmssimussmsmssnsi s, me presento ante usted, con la
finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el Servidor (€s) ............ccooerverienirnnnn. de vuestra entidad,
conforme a los hechos que a continuacion expongo:
..................................................................................................... (Se debe realizar una exposicion

clara de la relacion de los hechos, las circunstancias de tiempo, lugar y modo que permitan su constatacion, la
indicacion de sus presuntos autores y participes y el aporte de la evidencia o su descripcion, 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 la autoridad
................................................................... la tiene en su poder.
EN CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como prueba

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

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

(Nombre y firma del denunciante)
(Se debe adjuntar copia simple del documento de identidad: D.N.I., Camé de Extranjeria o 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
Cludadideé: oo , (fecha)
ST ) [ ————
(nombre completo y apellidos)
(direccion indicada en la denuncia)
Presente.-
Apreciada(a) o Estimado(a) Sel(a): s amsasnssssssas
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......... delmesde.......ccccocvrrmnirnnns [
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 investigacion a cargo de la Secretaria Técnica
En precalificacion por el Secretario Técnico

En tramite por el Organo Instructor

Se inici6 procedimiento administrativo disciplinario
Se dispuso su archivo *

enERAE @ exponer claramente las razones por las cuales se dispuso el archivo de la denuncia.

NRETAR\APQ arte nuestra, le agradecemos su colaboracion y le precisamos que la informacién vinculada a investigaciones en tramite
Y ridas al ejercicio de la potestad sancionadora de la administracion publica, guardan reserva con referencia al ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica, de conformidad con lo establecido por el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N°

043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Atentamente,

(Firma e identificacion del ST)
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ANEXO 3.1
CONSIDERACIONES BASICAS ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION
(dispone archivo de la denuncia)

1. ldentificacion 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.
2. Descripcion de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida sefialados en la denuncia, reporte
o el informe de control interno y los medios probatorios en que sustentan.
3. Norma juridica presuntamente vulnerada.
4. De ser el caso, descripcion de los hechos identificados producto de la investigacion realizada. 5.
Fundamentacion de las razones por las que se dispone el archivo. Analisis de los documentos y en general los
medios probatorios que sirven de sustento para dicha decision.
6. Disposicion del archivo.

o {'\l—\ll ‘.')&“\’*-.\
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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 desempefiado al momento de la comision de
la falta.
2. Descripcion de los hechos que configuran la presunta falta. Identificacion de los hechos sefalados 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. Fundamentacion de las razones por las cuales se recomienda el inicio del PAD. Analisis de los documentos y
en general de los medios probatorios que sirven de sustento para dicha recomendacion.
5. La posible sancion a la presunta falta imputada.
6. Identificacion 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 afectacion que esta genera al interés general.
8. Recomendacion de inicio del PAD.
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ANEXO 4

CONSIDERACIONES BASICAS ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD
1. La identificacion del servidor o ex servidor civil procesado, asi como del puesto desempefiado al momento de
la comision de la falta.
2. La 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. Analisis 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 sancion a la falta cometida.
7. El plazo para presentar el descargo.
8. La autoridad competente para recibir el descargo o la solicitud de prorroga.
9. Los derechos y las obligaciones del servidor 0 ex servidor civil en el tramite del procedimiento, conforme se
detallan en el articulo 96 del Reglamento.
10. Decision de inicio del PAD.
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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 comision de la falta y los medios probatorios en que se sustentan.
4. Su pronunciamiento sobre la comisién de la falta.
5. La recomendacion del archivo o de la sancién aplicable, de ser el caso.
6. El proyecto de resolucion o comunicacion que pone fin al procedimiento, debidamente motivado.
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ANEXO 6
CONSIDERACIONES BASICAS ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA
1. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

2. Lafaltaincurrida, incluyendo la descripcion de los hechos y las normas vulneradas, debiendo expresar con toda

precision la responsabilidad del servidor o0 ex servidor civil respecto de la falta que se estime cometida.

3. La sancion impuesta.

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

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 apelacion que se pudiera presentar.
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ANEXO 7

ESTRUCTURA DEL ACTO DE ARCHIVO DEL PAD
1. Identificacion del servidor o ex servidor civil, asi como del puesto desempefiado al momento de la comision de
|a 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 realizad\a’.' 4. Norma juridica
presuntamente vulnerada. o
b, Fundamentaéiéh de las razones por las que se archiva. Analisis de los documentos y en general de los medios

probatorios que sirven de sustento para la decision. 6. Decision de archivo.
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Prescripcion para

el inicio del PAD

Servicios civiles:

3 anos de
cometida/1 ano
después de
conocida la
infraccion

Ex servidores:

2 afos desde que

Prescripcion del procedimiento: 1 ano

\

del Servicio Civil:

"

N

Fase Instructiva
Autoridades

Jefe: amonestacion
Jefe: Suspension
ORRHH: Destitucién

N

) e

Fase sancionadora
Autoridades

Jefe: amonestacion

ORRHH: Destitucion
Titular; Destitucion &

e

Amonestacion Tribunal

Suspensién y Destitucion

/

Segunda Instancia EGRH:

\

; »

v

INFORME DEL
INSTRUCTOR

se conocid la
i infraccion A
N e e AV 1
||u|||||||||l|||.lv F
INVESTIGACION INICIO PAD
PRELIMINAR
Secretaria Documento que
Técnica recibe . ao:zn.:m
y pre-califica imputacién de
denuncia o mmqmow
reporte interno no»_mom.ao al
y remite a servidor
instructor

Concluye por la
comision de la falta
y recomienda
sancion o archivo.
Si se aparta de la
recomendacién del
Secretario Técnico
debe fundamentar
la razén

S—

SANCION DE
ARCHIVAMIENTO

Si el sancionador
decide apartarse
dela
recomendacion
del instructor
debe
fundamentar la
razén

Medida cautelar: Puede solicitarse/imponerse previo al inicio o durante el procedimiento
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FASE INSTRUCTIVA

El 6rgano instructor analiza los

actuados a fin de determinar
- la existencia o no de la -
responsabilidad
. e . , L - . g El instructor remite
Acto del ‘ 3 dias Notificacién ﬁ 5 dias habiles ; Descargo 15 dias habiles su informe al
inicio habiles al servidor v_,o:ommc_mw a | del servidor sancionador
solicitud

FASE SANCIONADORA

10 dias habiles prorrogables por 10 dias habiles adicionales (con sustento)

Elérgano | 2dias El | 3dias | £ 2 dias | Acta que | 5 dias | Notificacion
sancionador | habiles | sancionador | habiles servidor | hébiles Informe determina habiles | al servidor
recibe del comunica al solicis para Oral la
organo servidor la informe | definir imposicion
instructor recepcion del Oral fecha, o]
informe del (opcional) hora y declaracion
instructor lugar de no ha
lugar
k & v v %
NOTA: El lapso de tiempo que transcurre entre Ay B no debe ser mayor a 1 afio candelario
. XL DE
Servidor 15 dias | Servidor puede | 15 dias habiles | Resolucién de segunda | &
ﬂ.mo_cm. ) HEDes presentar instancia que pone fin a la via _ﬁ,\muoﬂ. CENR
notificacién recurso de administrativa 13 e
del acto de reconsideracion Y,
_sancion o o apelacion ante 4 VL g
"~ archivo misma autoridad

H




