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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 050-2024-MDS/A-GM

Socabaya, 26 de febrero de 2024

VISTOS:

Informe Legal N°080-2024-MDS/A-GM-0OAJ; Informe N®104-2024/MDS/A-GM-OPP; Orden de Servicio
N°1454-2023-MDS, Tramite Documentario N=0000333-2024-MDS; Carta N°001] -2024-MDS-ST/PAD; Tramite
Documentario N°00002914-2024-MDS; Informe Técnico N°001-2024- MDS-ST/PAD; Informe N°0104-
2024/MDS/A-GM-OPP

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucién del Pert, en concordancia con el Articulo 11, del
Tirulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades. Ley N° 27972, las municipalidades son Organos de
Gobierno Local que gozan de autonomia econdmica, politica y administrativa en los asuntos de su competencia,
con la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion;

| Que, el articulo 39° de la Ley 27972 Ley Orgéanica de Municipalidades, dispone que "Las gerencias resuelven
’/: los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas". En tal sentido, las Directivas
4 forman parte de las normas municipales, de acuerdo a la norma citada, por tal razén cualquier disposicién sobre
el comportamiento al cual se encuentran obligados los trabajadores debe estar consignada en los instrumentos
de organizaci6n interna, asf mismo las actividades que deben desarrollarse para cumplir sus funciones deben
estar consignadas en una directiva especifica;

2 \Que la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil regula en su Titulo V el Régimen Disciplinario y Procedimiento

ancionador el cual es aplicable a los servidares sujetos a los regimenes laborales de los Decretos Legislativos
¢ i‘“‘ 276, 728 y 1057 autométicamente a partir del 14 de setiembre del 2014, con la excepcion de los sefialados
en el articulo 90° del Reglamento General de |a Ley N*30057 aprobado mediante Decreto Supremo N®040-
2014-PCM;

Que concordante con lo regulado en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento, mediante la Resolucién de
- Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE se aprueba la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC "Régimen
% Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil", Cuya version actualizada
] l:',zle aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°092-2016-SERVIR-PE, donde se desarrolla la
g’p!icabilidad de las reglas de dicho régimen;

Que la Municipalidad Distrital de Socabaya cuenta con la Directiva N 003-2020-MDS/-GM “Lineamientos para
la formulacién y aprobacién de directivas en la Municipalidad Distrital de Socabaya” aprobada mediante la
Resolucién de Gerencia Municipal N° 262-2020-MDS/A-GM. Dicha directiva establece los lineamientos,
procedimiento y responsabilidades durante el proceso de formulacién, actualizacion y aprobacién de las
directivas internas que se expidan en la Municipalidad Distrital de Socabaya;

Que mediante Requerimiento N° 053-2023-MDS-ST/PAD, la Secretarfa Técnica PAD de la Municipalidad
Distrital de Socabaya, solicité la contratacién de un consultor que se encargue de la elaboracién de la directiva
denominada "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador en la Municipalidad Distrital de Socabaya".
En atencién a ello, la Municipalidad Distrital de Socabaya y el consultor, Abg. Noé César Colque Denos,
perfeccionan un contrato -a través de la Orden de Servicios N° 1454-2024-MDS, de fecha 7 de diciembre de
2023- a fin de que el consultor formule la mencionada directiva;
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Que, con registro de Tramite Docurnentario N°333 de fecha 05 de enero de 2024, y N° 2914 de fecha 13 de
febrero de 2024, el consultor, Abg. Noé César Colque Denos, presenta el proyecto de la directiva y subsanacion
de la misma que Regula el "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Municipalidad Distrital
de Socabaya”, cuyo objetivo es dotar de uniformidad al procedimiento del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los servidores y ex servidores civiles de los diferentes regimenes laborales de la
Municipalidad Distrital de Socabaya; se remite al drea usuaria para su evaluacién y pronunciamiento;

/_’;;"" i ue, luego de la revisién del levantamiento de observaciones por parte del consultor, el, Abg. Roberto Carlos
./ —E'—J GERENGA L':j ifiez Valenzuela, concluye en su Informe Técnico N° 001-2024- MDS/ST/PAD que la propuesta de directiva
> : encuentra conforme a los alcances de la Directiva N°003-2020-MDS/GM "Lineamientos para la formulacién
aprobacion de directivas en la Municipalidad Distrital de Socabaya";

Que, el artfculo 42°. numeral 4 del Reglamento de Organizacién y Funciones ROF, aprobado con Ordenanza
Municipal N°194-MDS, establece que con funciones de la Oficina de Planificacidén y Presupuesto “Emitir
opinién técnica para Ja formulacién, aprobacién e implementacién y actualizacién de Jos Instrumentos
Normativos de Gestidn Institucional (...) y Directivas”;

Que, en tal sentido se tiene Informe Técnico N*001-2024-MDS/ST/PAD dirigido el 15 de febrero de 2024 a la
Oficina de Planificacién y Presupuesto, el secretario técnico de Procedimientos Administrativos Disciplinarios,
Abg. Roberto Carlos Yafiez Valenzuela, emite el informe técnico que sustenta la aprobacién del proyecto de
Wdirectiva, precisando que nuestra Entidad no cuenta con una directiva que regule el régimen disciplinario y

favorable a la aprobacién del proyecto de directiva, precisando que la misma cumple con los lineamientos
establecidos en la Directiva N® 003-2020-MDS/-GM;

Que, el articulo 27° de la Ley Orgénica de Municipalidades, dispone que la administracién de la Institucién se
.+ encuentra bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se encuentran
-debidamente establecidas en el manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad distrital de Socabaya;

Que, con Informe Legal N°080-2024-MDS/A-GM-0A, de la Oficina de Asesorfa Juridica recomienda que, a
y ‘través de Acto Resolutivo, se apruebe la propuesta de directiva denominada "Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Municipalidad Distrital de Socabaya", se disponga que la mencionada directiva
entre en vigencia a partir del momento de su aprobacién y se encargue a la Oficina de Planificacién y
Presupuesto la difusidn, custodia y publicacién de la directiva aprobada;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. - APROBAR la DIRECTIVA N°002-2024-MDS/A-GM denominada "REGIMEN
DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SOCABAYA”, cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que la Oficina de Planificacién y Presupuesto proceda a la difusién para
la aplicacién y cumplimiento de Ja DIRECTIVA N.° 002-2024-MDS/A-GM denominada "REGIMEN
DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SOCABAYA" a las Unidades Orgénicas y dreas usuarias de la Municipalidad Distrital de Socabaya.
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ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Administracién, la responsabilidad del estricto

cumplimiento de la presente Directiva.

ART{CULO CUARTO. - NOTIFICAR con arreglo a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE. -

g MUNICIPALIDAD DIST
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DENOMINACION DE LA DIRECTIVA

APROBACION

Directiva N° 002-2024-MDSIA-GM

“Que regula el régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la
Municipalidad Distrital de Socabaya”

Resolucién de Gerencia
Municipal N° 050-2024-MDS/A-GM
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. OBJETIVO

FINALIDAD

BASE LEGAL

. ALCANCE

5. NORMAS GENERALES
6. NORMAS ESPECIFICAS
6.1. Siglas y abreviaturas

6.2. Principios que rigen el procedimiento administrativo disciplinario

6.3. Definiciones

6.4. Prescripcion

6.5. Procedimiento en caso de desplazamiento laboral del servidor civil
6.6. Titular de la entidad

6.7. Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario

6.8. Derechos e impedimentos del Servidor Civil Sujeto al PAD
6.9. Organo instructor y sancionador

6.10. Los recursos administrativos

' 6.11. La secretaria técnica del PAD

6.12. De las faltas disciplinarias
6.13. De las sanciones disciplinarias
6.14. Contenido y tramite de las denuncias, reportes e informes de control
6.15.Las medidas cautelares
7. MECANICA OPERATIVA
7.1. Del procedimiento administrativo disciplinario
7.2. Flujograma del PAD
8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
9. DISPOSICIONES FINALES
10.RESPONSABILIDADES
11.ANEXOS

‘# Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, P.T. de Socabaya

2
3 Teléfonos: (054) 435 655/ (054) 436 524 i Ia( 0
. = So—St
www.munisccabaya.gob.pe 3'

O ©) € /Municipalidad Distrital de Socabaya



Municipalidad Distrital de A & :

".‘. _" - i : R ) \EE@

i gggajb)ajy@ Sﬁtabay@;a
o frsannpoes)

DIRECTIVA N° 002 -2024-MDS/A-GM

“DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DISCIPLINARIO Y
2ROCEDIMIENTO SANCIONADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SOCABAYA "

ormulado por Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

1. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos legales que regulen el Régimen Disciplinario
y Procedimiento Sancionador para los servidores, y ex servidores civiles
de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

. FINALIDAD:

Dotar de uniformidad al procedimiento del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de los servidores, y ex servidores civiles de
los diferentes regimenes laborales de la Municipalidad Distrital de
Socabaya.

Constitucién Politica del Peru.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27942, Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento

Sexual.

3.5. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

3.7. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la “Directiva que regula el funcionamiento del Registro
Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles”.

3.8. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, que

aprueba la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC “Régimen

Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley

del Servicio Civil”
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3.9.

3.10.

Las

3.11.

3.12.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 092-2016-SERVIR-PE, por
la cual se formaliza la modificacién y aprobacién de la version
actualizada de la Directiva “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador de la Ley N° 30057, ley del Servicio Civil".
Ordenanza Municipal N° 194-MDS, que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Distrital de Socabaya (MDS).

Reglamento Interno de servidores civiles de la Municipalidad Distrital
de Socabaya, aprobado mediante Resoluciéon de Gerencia Municipal
N° 217-2021-MDS/A-GM.

Directiva  N° 003-2020-MDS/A-GM  denominada "Lineamientos
para la Formulacién y Aprobacién de Directivas en la Municipalidad
Distrital de Socabaya".

La presente normativa incluye sus disposiciones modificatorias y/o
complementarias.

. ALCANCE:

disposiciones contenidas en la presente Directiva son de

cumplimiento y observancia obligatoria por la Municipalidad Distrital de
Socabaya y sus respectivos Organos. Asi mismo, comprende a todos sus
funcionarios, empleados publicos y servidores civiles.

. NORMAS GENERALES:

a. El procedimiento administrativo sancionador:

El procedimiento administrativo sancionador es entendido como el
conjunto de actos destinados a determinar la existencia de
responsabilidad administrativa, esto es, la comision de una infraccion
y la consecuente aplicaciéon de una sanci6n. Dicho procedimiento
constituye, ademés, una garantia esencial y el cauce a través del cual
los administrados, a quienes se les imputan la comision de una
infraccién, hacen valer sus derechos fundamentales frente a la
Administracion Puablica.

b. Principios de la potestad sancionadora:

El articulo 248° del TUO de la Ley N° 27444 recoge 11 principios que
rigen el ejercicio de la potestad sancionadora de las entidades
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plblicas. Entre estos principios se cuentan los siguientes: legalidad,
debido procedimiento, razonabilidad, tipicidad, irretroactividad,
concurso de infracciones, continuacién de infracciones, causalidad,
presuncion de licitud, culpabilidad y non bis in idem. Estos principios
se aplican, de manera adicional, a los principios generales previstos
en el articulo IV del Titulo Preliminar del TUO de la Ley N° 27444.

c. Sujetos del procedimiento administrativo sancionador:

En todo procedimiento sancionador siempre habra, como minimo, dos
participantes: la autoridad administrativa a quien expresamente se le
ha atribuido la potestad sancionadora y €l administrado a quien se
atribuye la infraccion.

d. La autoridad administrativa a quien se le atribuye potestad
sancionadora:

Nuestro ordenamiento juridico contempla la existencia de autoridades
administrativas que cuentan con potestades represivas o de sancion
dirigidas a contrarrestar la comisién de aquellas conductas ilicitas
cuyo castigo se encuentra excluido de la competencia de los érganos
jurisdiccionales penales.

Sin embargo, €l ejercicio de tales potestades no es irrestricto ni
arbitrario: por el contrario, se rige por la idea fundamental de que debe
ser reglado en atencion a su caracter represivo y su alta incidencia en
la esfera juridica del administrado. Siendo esto asi, el ejercicio de la
potestad sancionadora de toda autoridad administrativa debe de
realizarse dentro de los parametros juridicos que rigen el
ordenamiento juridico administrativo y el Estado Constitucional de
Derecho.

e. Particular a quien se le atribuye la infraccion:

Frente al poder sancionatorio de las autoridades administrativas, el
particular goza de una serie de garantias derivadas del principio del
debido procedimiento y de la naturaleza del procedimiento
sancionador.

Al respecto, el Tribunal Constitucional (Sentencia del 22 de junio de 2011
recaida en el Expediente N° 02098-2010-PA/TC, fundamentos juridicos 6 y 7) ha
recordado que las garantias constitucionales consagradas en el
articulo 139° de la Constitucién Politica del Pert son de aplicacién (en
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la medida en que resulten compatibles con su naturaleza) a los
procedimientos  administrativos sancionadores. Entre dichas
garantias se incluyen especificamente las siguientes:
i. El derecho a la defensa, que proscribe cualquier estado o
situacion de indefension.
ii. El derecho a conocer los cargos que se formulan contra el
sometido a procedimiento administrativo sancionador.
iii. El derecho a no declarar contra si mismo; el derecho a la
asistencia de letrado o a la autodefensa.
iv. El derecho a utilizar los medios de prueba adecuados para la
defensa; el derecho a la ultima palabra, entre otros.

“) 6. NORMAS ESPECIFICAS:

6.1. Siglas y abreviaturas:

9,
"0

TUO de la LPAG: Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Texto

Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento

Administrativo General.

LSC:Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Reglamento General: Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

& PAD: Procedimiento Administrativo Disciplinario.

& ST: Secretaria Técnica del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

< SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

% RIS: Reglamento Interno de los Servidores Civiles de la

Municipalidad Distrital de Socabaya.

COR S
LOCIE X

6.2. Principios que rigen el procedimiento administrativo
disciplinario:

La potestad disciplinaria del PAD se rige, conforme lo sefala el
articulo 92° del Reglamento General’, por los principios enunciados
en el articulo 248° del TUO de la LPAG, siendo estos:

1 Articulo 92.- Principios de la potestad disciplinaria
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 demds principios que rigen el poder punitivo
Aal Ectadn
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% Legalidad.- Sélo 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
sancién son posibles de aplicar a un administrado, las que en
ninguin caso habilitaran a disponer la privacién de libertad.

% 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, encomendandolas a
autoridades distintas.

2,
L4

Razonabilidad.- Las autoridades deben prever que la
comisién 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 infraccién, 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 deteccién de la infraccion;

h Y ¢) La gravedad del dafio al interés publico y/o bien juridico

i protegido;

/ d) El perjuicio econémico 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; y

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

infractor.

&
0.0

Tipicidad.- Soélo constituyen conductas sancionables
administrativamente las infracciones previstas expresamente
en normas con rango de ley mediante su tipificacion como
tales, sin admitir interpretacién extensiva o analogia. Las
disposiciones  reglamentarias  de desarrollo  pueden
especificar o graduar aquellas dirigidas a identificar las
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conductas o determinar sanciones, sin constituir nuevas
conductas sancionables a las previstas legalmente, salvo los
casos en que la ley o Decreto Legislativo permita tipificar
infracciones por norma reglamentaria.

A través de la tipificacion de infracciones no se puede imponer
a los administrados el cumplimiento de obligaciones que no
estén previstas previamente en una norma legal o
reglamentaria, segun corresponda.

En la configuracion de los regimenes sancionadores se evita
la tipificacién de infracciones con idéntico supuesto de hecho
e idéntico fundamento respecto de aquellos delitos o faltas ya
establecidos en las leyes penales o respecto de aquellas
infracciones ya tipificadas en otras normas administrativas
sancionadoras.

Cd

& 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.

d%j‘g&;}/ﬂ.

R Las disposiciones sancionadoras producen efecto retroactivo
en cuanto favorecen al presunto infractor o al infractor, tanto
en lo referido a la tipificacion de la infraccién como a la
sancién y a sus plazos de prescripcién, incluso respecto de
las sanciones en ejecucion al entrar en vigor la nueva

disposicion.

*

0,
*

Concurso de Infracciones.- Cuando una misma conducta
califique como mas de una infraccion se aplicara la sancién
prevista para la infraccion de mayor gravedad, sin perjuicio
que puedan exigirse las demas responsabilidades que
establezcan las leyes.

€,

& Continuaciéon de infracciones.- Para determinar la
procedencia de la imposicion de sanciones por infracciones
en las que el administrado incurra en forma continua, se
requiere que hayan transcurrido por lo menos treinta (30) dias
habiles desde la fecha de la imposicién de la tltima sancion y
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que se acredite haber solicitado al administrado que
demuestre haber cesado la infraccion dentro de dicho plazo.

Las entidades, bajo sancién de nulidad, no podran atribuir el
supuesto de continuidad y/o la imposicién de la sancion
respectiva, en los siguientes casos:

a) Cuando se encuentre en tramite un recurso administrativo
interpuesto dentro del plazo contra el acto administrativo
mediante el cual se impuso la ultima sancion
administrativa.

b) Cuando el recurso administrativo interpuesto no hubiera
recaido en acto administrativo firme.

¢) Cuando la conducta que determiné la imposicion de la
sancién administrativa original haya perdido el caracter de
infraccion  administrativa por maodificacién  en el
ordenamiento, sin perjuicio de la aplicacién de principio
de irretroactividad.

&,
L

Causalidad.- La responsabilidad debe recaer en quien realiza
la conducta omisiva o activa constitutiva de infraccion
sancionable.

& Presuncién de licitud.- Las entidades deben presumir que
los administrados han actuado apegados a sus deberes
mientras no cuenten con evidencia en contrario.

¢ Culpabilidad.- La responsabilidad administrativa  es
subjetiva, salvo los casos en que por ley o decreto legislativo
se disponga la responsabilidad administrativa objetiva.

& Non bis in idem.- No se podran imponer sucesiva 0
simultdneamente una pena y una sancion administrativa por
el mismo hecho en los casos en que se aprecie la identidad
del sujeto, hecho y fundamento.

Dicha prohibicién se extiende también a las sanciones
administrativas, salvo la concurrencia del supuesto de
continuacién de infracciones.
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Esto sin prejuicio de los demas principios que rigen el poder punitivo
del Estado.

6.3. Definiciones:

6.3.1. Servidor civil:
Se denomina a aquella persona que presta servicios en la
Municipalidad Distrital de Socabaya, independientemente de
su régimen laboral con la entidad. Asimismo, seran
considerados servidores civiles, aun cuando su vinculo haya
fenecido, a aquellas personas que cometieron la presunta
infraccion materia de investigacién mientras prestaban
servicios en la Municipalidad Distrital de Socabaya.
Ademas, segin el articulo 2° de la LSC también son
considerados servidores civiles los Funcionarios Publicos,
cuya conceptualizacién se encuentre en el literal a) del
articulo 3° de la misma norma?.
No se incluye en esta denominacion a los contratados por
Orden de Servicio para prestar servicio de consultoria.

6.3.2. El ex servidor civil:
Para efectos del régimen disciplinario, se considera ex
servidor civil a aquella persona que incurre en infraccién
disciplinaria, después de concluido su vinculo contractual con
la Municipalidad Distrital de Socabaya, y s6lo por trasgredir
las restricciones establecidas en el articulo 262° del TUO de
la LPAG®.

2 Articulo 3. Definiciones
a) Funcionario publico. Es un representante politico o cargo publico representativo, que ejerce
funciones de gobierno en la organizacion del Estado. Dirige o interviene en la conduccién de la
entidad, asi como aprueba politicas y normas. (...)
3 Articulo 262.- Restricciones a ex autoridades de las entidades
262.1 Ninguna ex autoridad de las entidades podra realizar durante el afio siguiente a su cese alguna
de las siguientes acciones con respecto a la entidad a la cual pertenecio:
262.1.1 Representar o asistir a un administrado en algtin procedimiento respecto del cual tuvo
algtin grado de participacién durante su actividad en la entidad.
262.1.2 Asesorar a cualquier administrado en algin asunto gue estaba pendiente de decisién
durante su relacién con la entidad.
262.1.3 Realizar cualguier contrato, de modo directo o indirecto, con algtn administrado
apersonado a un procedimiento resuelto con su participacion.
262.2 La transgresién a estas restricciones serd objeto de procedimiento investigatorio v, de
comprobarse, el responsable serd sancionado con la prohibicién de ingresar a cualquier entidad

nar cinco.afnns e inscrita.en el Regisiro. ashectivo
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6.3.3. Denuncia:

Se define como la comunicacion verbal o escrita que es
presentada ante la Municipalidad Distrital de Socabaya y que
es derivada a la ST para su precalificacion. Esta puede ser
interpuesta por cualquier persona ajena a la entidad © servidor
civil que tenga conocimiento de una infraccion.

Esta comunicacion debe expresar claramente los hechos,
identificando a los presuntos autores de los mismo y adjuntar
los medios de prueba pertinentes 0 indicar el lugar donde se
deben requerir, de ser el caso.

6.3.4. Reporte:

Se denomina a la comunicacién  administrativa
(memorandum, carta, oficio, etc.) a través de la cual, el
Alcalde o el Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de
Socabaya comunica a la Unidad de Recursos Humanos, la
presunta comision de una infraccion por parte de algun
servidor o ex servidor civil. Este reporte es derivado a la ST
para su precalificacion.

Dicha comunicacion debe expresar claramente los hechos,
identificando los presuntos autores de 10s mismos y adjuntar
los medios de prueba pertinentes o indicar el lugar donde
deben requerirse, de ser el caso.

6.3.5. Sancion:

Es la imposicién de una de las medidas establecidas por ley,
esto a consecuencia de la comision de una falta disciplinaria.
Se impone cuando la falta ha sido acreditada, pudiendo ser
una amonestacién verbal o escrita, suspension sin goce de
remuneraciones desde un dia hasta por doce (12) meses Y
llegar hasta la destitucion.

En el caso de ex servidores civiles sera considerada la
inhabilitacién como sancion principal, conforme al articulo
102° del Decreto Supremo N° 040-2014-PCM*.

4 artfculo 102.- Clases de sanciones

Constituyen sanciones disciplinarias las previstas en el articulo 88 de la Ley: amonestacién verbal,
amonestacién escrita, suspension sin goce de compensaciones desde un dia hasta doce meses Y
destitucién. Asimismo, para el caso de los ex servidores la sancién que les corresponde es la inhabilitacién
para el reingreso al servicio civil hasta por cinco (5) afios, de conformidad a lo establecido en la Ley 27444.
La resolucién de sancién es notificada al servidor civil por el érgano sancionador y el cargo de la
natificacién es.adjuntado al expediente administ ativo, con copia al legajo.
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6.4. Prescripcion:

6.4.1. La competencia para iniciar procedimientos administrativos
disciplinarios contra los servidores civiles decae en el plazo
de tres (3) afios contados a partir de la comisién de la falta y
uno (1) afio a partir de tomado conocimiento por la Unidad
de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
Socabaya, o de la que haga sus veces.

6.4.2. Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario
y la emisién de la resoluciéon no puede transcurrir un plazo
mayor de un (1) afio.

6.4.3. Para el caso de los ex servidores civiles el plazo de
prescripcion es de dos (2) afios contados a partir del
momento en que la entidad conocié de la comision de la
infraccion.

6.5. Procedimiento en caso de desplazamiento laboral del
servidor civil:

Si la presunta infraccion fue cometida en la Municipalidad Distrital
de Socabaya, y el servidor civil es desplazado a otra entidad, la
investigacion preliminar, el inicio y, en general, el PAD, se realiza
en la Municipalidad Distrital de Socabaya; no obstante,
corresponde a la entidad de destino del servidor civil, la ejecucion
de la sancion, de ser el caso.

6.6. Titular de la entidad:

Para efectos del sistema administrativo de Gestion de Recursos
Humanos el titular de la entidad es la maxima autoridad
administrativa de la Municipalidad Distrital de Socabaya,
correspondiendo dicha condicién al Gerente Municipal.

6.7. Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

Son autoridades del PAD de la Municipalidad Distrital de

Socabaya

a. El Jefe inmediato del presunto infractor, entendiéndose
como tal.
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b. Eltitular de la Unidad de Recursos Humanos.

c. El Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de
Socabaya.

d. El Tribunal del Servicio Civil.

6.8. Derechos e impedimentos del Servidor Civil Sujeto al PAD:

El servidor o ex servidor civil durante el PAD, tiene derecho a:

< Debido procedimiento y tutela jurisdiccional efectiva

< Acceder al expediente administrativo disciplinario en cualquier
etapa del PAD.

Goce de sus compensaciones y demas beneficios.

Ser representado por su abogado.

Presentar renuncia al cargo.

()

&, 9,
000 0.0

3

o

6.9. Organo instructor y sancionador:

Las autoridades del PAD seran definidas de acuerdo al tipo de
sancién a imponer. Para efectos de identificar en la entidad al
Organo Instructor y Sancionador se adjunta el siguiente detalle.

e b Organo I Oficializacién de
SANCION . Organo instructor sancienador i la sancién
Jefe de Recursos
Amonestacion | Jefe inmediato Jefe inmediato Humanos
escrita
Jefe de Recursos
A Suspensicn Jefe inmediato Jefe de Recursos | Humanos
R et : Humanos
W Jefe de Recursos
Destitucion Humanos Titular de la Entidad | Titular de la
Entidad

En caso de pluralidad de infractores para determinar las
autoridades se procedera conforme lo establecido en el punto
13.2 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GPGSC?.

513.2, Concurso de Infractores
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.
Si los presuntos infractores pertenecieran a distintas unidades orgénicas o de distintos niveles
jerarquicos y correspondiese que el instructor sea el jefe inmediato, es competente la autoridad de

mavor nivelierdrouico
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6.10. Los recursos administrativos:

Procede interponer recurso de reconsideracion y apelacion

contra la resolucién que ponen fin al PAD. Se presenta ante la

propia autoridad que impuso la sancion.

Segun la naturaleza de la sancién, los recursos de apelacion los

resuelve:

a. Eltitular de la Unidad de Recursos Humanos, en el caso de
las amonestaciones escritas.

b. El tribunal del Servicio Civil, en los casos de suspension y
destitucion. La resolucidn del Tribunal pronunciandose sobre
el recurso de apelacién agota la via administrativa.

El tramite de los recursos administrativos no suspende la
ejecucion de la sancion, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion
como sancién accesoria de la sancién de destitucion, la cual se
ejecuta conforme lo establecido en el numeral 14.4 de la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/SGPGSC®.

6.11. La secretaria técnica del PAD:

6.11.1. La ST apoya a las autoridades del PAD durante el
desarrollo del procedimiento. Estd a cargo de un
Secretario Técnico que es designado por la maxima
autoridad administrativa de la entidad, en adicion a las
funciones que viene ejerciendo en la entidad o
especificamente para dicho proposito. La ST depende
funcionalmente de la Unidad de Recursos Humanos.

6.11.2. Si el Secretario Técnico fuese denunciado, procesado 0
se encontrara incluido en alguna de las causales de
abstencion del articulo 99° del TUO de la LPAG', la

Si se diera la situacién de presuntos infractores que ostentan igual o similar nivel jerarquicoy 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.
En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar, correspondera instruir a la autoridad
competente de conocer la falta mas grave.
6 14.4 La inhabilitacién para el ejercicio de la funcién publica por cinco (5) afios es sancidn accesoria de la
sancién de destitucién. Esta sancién accesoria es eficaz v ejecutable una vez que la sancidn
principal haya quedado firme o se haya agotado la via administrativa.

wlo 99 .- Calsales e ansiern
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Gerencia Municipal debe designar a un Secretario
Técnico  Suplente para el  correspondiente
procedimiento. Para estos efectos, se aplican los
articulos 100° al 105° del TUO de la LPAG, que regula
el tramite y consecuencias de la abstencion. Asimismo,
cuando el Secretario Técnico se encontrara
imposibilitado o ausente se podra designar un Secretario
Técnico Suplente para la tramitacion de los PAD de la
Municipalidad Distrital de Socabaya durante ese
periodo.

6.12. De las faltas disciplinarias:
Se define como falta disciplinaria a toda accién u omision, que

contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa
especifica sobre los deberes de los servidores civiles y ex

lautoridad que tenga facultad resolutiva o cuyas opiniones sobre el fondo del procedimiento puedan
uir en el sentido de la resolucién, debe ahstenerse de participar en los asuntos cuya competencia le
’ dété atribuida, en los siguientes casos:
A1, Sies cényuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, con cualquiera de los administrados o con sus representantes, mandatarios, con los
administradores de sus empresas, 0 con quienes les presten servicios.
% 2. Si ha tenido intervencién como asesor, perito o testigo en el mismo procedimiento, o si como
utoridad hubiere manifestado previamente su parecer sobre el mismo, de modo que pudiera
tenderse que se ha pronunciado sobre el asunto, salvo la rectificacion de errores o la decision del
curso de reconsideracién.
. Si personalmente, o bien su cényuge, conviviente o algiin pariente dentro del cuarto grado de
X %éjf"// consanguinidad o segundo de afinidad, tuviere interés en el asunto de que se trate o en otro semejante,
cuya resolucién pueda influir en la situacion de aquel.
4. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o 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.
5. Cuando tuviere o hubiese tenido en los Ultimos doce (12) meses, relacién de servicio o de
subordinacion con cualquiera de los administrados o terceros directamente interesados en el asunto, o
si tuviera en proyecto una concertacién de negocios con alguna de las partes, aun cuando no se concrete
posteriormente.
No se aplica lo establecido en el presente numeral en los casos de contratos para la prestacidn de
servicios publicos o, que versen sobre operaciones que normalmente realice el administrado-persona
juridica con terceros y, siempre que se acuerden en las condiciones ofrecidas a otros consumidores o
usuarios.
6. Cuando se presenten motivos que perturben la funcién de la autoridad, esta, por decoro, puede
abstenerse mediante resolucién debidamente fundamentada. Para ello, se debe tener en consideracion
las siguientes reglas:
a) En caso que la autoridad integre un érgano colegiado, este ltimo debe aceptar o denegar la
solicitud.

b) En caso que la autoridad sea un érgano unipersonal, su superior jerarquico debe emitir una
negando la.solicitud

-. ...‘ L e '-.‘.-.—....-..
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servidores, y da lugar a la aplicacion de la sancion, conforme al
procedimiento establecido en la normativa vigente.

Son faltas de caracter disciplinario que determinan la aplicacion
de la sancién correspondiente, las que se encuentran
establecidas en el articulo 85° de la LSC8, y en los articulos 987,
99° y 100° de su Reglamento General®; asi como las faltas leves
contempladas en el RIS del Municipalidad Distrital de Socabaya.

& Artfculo 85. Faltas de cardcter disciplinario

Son faltas de caracter disciplinario que, segin su gravedad, pueden ser sancionadas con suspension
“\temporal o con destitucion, previo proceso administrativo:

) El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Ley y su reglamento.

b) La reiterada resistencia al cumplimiento de las drdenes de sus superiores relacionadas con sus
/labores.

¢) El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su superior
del personal jerdrquico y de los compafieros de labor.

d) La negligencia en el desempefio de las funciones.

0 O\/; {e) El impedir el funcionamiento del servicio publico.

/‘}f}\La utilizacién o disposicién de los bienes de la entidad pdblica en beneficio propio o de terceros.
."*‘g}"'.La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o sustancias
)z / ‘estupefacientes.

x\\ = v_//,;f j El abuso de autoridad, la prevaricacién o el uso de la funcién con fines de lucro.
\i’w i) El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras, maguinarias,
) instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o en posesién de ésta.

j) Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por mas de cinco (5) dfas no
. consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15) dias no consecutivos
N " : { i

-\'»“;}r: un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

“T(J(_‘\bh.'?:/
\h-‘r_l‘-—‘_—u/

K) El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi como el
,cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacién de la victima del hostigamiento en la
A@..J;"éstructura jerarquica de la entidad publica.
ﬁ_&g‘j}/f ) Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, 0 a través del uso de sus
funciones o de recursos de la entidad publica.
m) Discriminacién por razén de origen, raza, sexo, idioma, religién, opinién o condicién econdmica.
n) El incumplimiento injustificado del horario y la jornada de trabajo.
fi) La afectacién del principio de mérito en el accesoy Ia progresién en el servicio civil.
o) Actuar o influir en otras servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.
p) La doble percepcién de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas y funcién docente.
q) Las demds que sefiale la ley.
9 Articulo 98.- Faltas que determinan la aplicacién de sancién disciplinaria
98.1. La comisién de alguna de las faltas previstas en el articulo 85 de la Ley, el presente Reglamento, y
el Reglamento Interno de los Servidores Civiles - RIS, para el caso de las faltas leves, por parte de
los servidores civiles, daré lugar a la aplicacién de la sancién correspondiente.
98.2. De conformidad con el articulo 85, literal a) de la Ley, también son faltas disciplinarias:
a) Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estdn comprendidas las licencias concedidas por razones
personales.
b) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo 51 del presente
Reglamento.
¢) Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.
d) Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.

L ACOSAr MOral. 0. SexXUalenle
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6.13. De las sanciones disciplinarias:

6.13.1. Las sanciones se determinan observando las
condiciones establecidas en el articulo 87° de la LSC10,

f) Usar la funcién con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los

servicios gratuitos gue brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

g) No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacidn conforme al Artfculo 156 k)

del Reglamento.

h) Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su derecho a la

huelga.

i) Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que

impliquen la afectacién de los servicios que brinda la entidad.

j) Las demés que sefiale la ley.

= 98.3. La falta por omisién consiste en la ausencia de una accién que el servidor o ex servidor civil tenfa
\.

obligacién de realizar y que estaba en condiciones de hacerlo.

8.4. Cuando una conducta sea considerada falta por la Ley o su Reglamento, y por la Ley Orgénica del
i{)} Poder Judicial o la Ley Organica del Ministerio Pdblico, al mismo tiempo, la Oficina de Control de
' /f' la Magistratura o la Fiscalia Suprema de Control Interno tendrén prelacidn en la competencia para

. f4 conocer la causa correspondiente.
~=*" En todos los casos se observara el principio del Non Bis in {dem.
Articulo 99.- Falta por inobservancia de restricciones para ex servidores civiles Constituye falta
. disciplinaria la inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de las restricciones previstas
; en el articulo 241 de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

“-\Articulo 100.- Falta por incumplimiento de la Ley N2 27444 y de la Ley N2 27815 También constituyen
“Taltas para efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria aquellas previstas en los articulos
, 1.3, 12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49, 55.12, 91.2, 143.1, 143.2, 146, 153.4, 174.1, 182.4,
\ L%/ 188.4, 233.3y 239 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en las previstas

%@}’/ en la Ley N2 27815, las cuales se procesan conforme a las reglas procedimentales del presente tftulo.

e 0 Artfeulo 87. Determinacién de la sancién a las faltas
La sancién aplicable debe ser proporcional a |a falta cometiday se determina evaluando la existencia de
las condiciones siguientes:
a) Grave afectacidn a los intereses generales o a los bienes jurfdicamente protegidos por el Estado.
b) Ocultar la comisién de la falta o impedir su descubrimiento.
¢) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta, entendiendo que cuanto
mayor sea la jerarqufa de la autoridad y mas especializadas sus funciones, en relacién con las faltas,
mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.
d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.
e) La concurrencia de varias faltas.
f) La participacién de uno o més servidores en la comision de la falta o faltas.
g) La reincidencia en la comisién de la falta.
h) La continuidad en la comision de la falta.
i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.
Las autoridades deben prever que la comisién de la conducta sancionable no resulte mas ventajosa para
el infractor que cumplir las normas infringidas o asumir la sancion.
La destitucién acarrea la inhabilitacién automética para el ejercicio de la funcién publica. El servidor civil
que se encuentre en este supuesto, no puede reingresar a prestar servicios a favor del Estado por un
plazo de cinco (5) afios, contados a partir de que la resolucién administrativa que causa estado es eficaz.
Si un servidor civil es declarado responsable de un delito doloso, mediante sentencia que cause estado,

oaue haya quedaco consentiaa, 0 elecutoriada, CUlming s
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6.13.2. Las sanciones por sanciones disciplinarias son:

a. Amonestacion verbal.- Es entendida como una
llamada de atencién al servidor civil como
consecuencia de incurrir en falta leve. La efectla el
jefe inmediato en forma personal y reservada, sin
necesidad de iniciar un PAD, no quedando registro de
ello.

b. Amonestacién escrita.- Es entendida como una
lamada de atencion al servidor civil como
consecuencia de incurrir en una falta leve. La efectlia
el jefe inmediato previo PAD, quedando constancia de
la sancién en el legajo personal del servidor civil.

c. Suspension sin goce de remuneraciones.-
Consiste en la suspensién de la obligacion de la
Municipalidad Distrital de Socabaya de pagar la
remuneracion al servidor civil, por los dias que haya
sido sancionado. Se aplica desde un (1) dia hasta por
un méaximo de trescientos sesenta y cinco (365) dias
calendario, previo PAD. Se incorpora en el legajo del
servidor civil y en el Registro Nacional de Sanciones
contra Servidores Civiles.

d. Destitucién.- Consiste en la extincién del vinculo
laboral entre el servidor civil y la Municipalidad
Distrital de Socabaya como consecuencia de haber
incurrido en una falta grave. Se aplica previo PAD y

~~ se incorpora en el legajo del servidor civil y en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles.

e. Inhabilitacién.- La inhabilitacién es el impedimento
para el ejercicio de la funcién publica. Sera una
sancion principal o accesoria de acuerdo a las
siguientes condiciones:

e Es sancion principal. Cuando se impone a un ex
servidor civil, pudiendo ser desde un (1) dia hasta
cinco (5) afos.

e Es sancién accesoria. Cuando se impone a
servidores civiles conjuntamente con la sancién
de destitucion. Una vez que la sancién de
destitucién queda firme o se ha agotado la via
administrativa, el servidor civii queda
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automaticamente inhabilitado por un plazo de
cinco (05) afos.

6.13.3. Se podran aplicar las eximentes y atenuantes de
responsabilidad en cualquier etapa del procedimiento,
esto cuando correspondan |y se encuentren
debidamente acreditadas.

6.14. Contenido y tramite de las denuncias, reportes e informes
de control:

6.14.1. Las denuncias y/o los reportes deben expresar
claramente los hechos, identificando a los autores de los
mismos y adjuntar los medios de prueba pertinentes 0
indicar el lugar donde se encuentren 0 el area a la que
se deben requerir, de ser el caso, de acuerdo a lo
sefialado en el anexo N°01 de la presente Directiva.

6.14.2. La Unidad de Recursos Humanos deriva a la ST las

denuncias y/o los reportes de manera inmediata para su
atencién, siempre que cuenten con la informacion
indicada en el numeral precedente; caso contrario
procedera a solicitar 1a subsanacién de la informacion
omitida.
Cuando la denuncia sea presentada, se canalizara a
través de un formato de distribucion gratuita que al
menos cuente con la informacion contenida en el Anexo
N° 01 de la presente Directiva. Los repories emitidos por
el /la Jefe/a inmediato, tendra el mismo tratamiento.

6.14.3. La ST, en un plazo méaximo de treinta (30) dias hébiles
de recibida la denuncia, informara el estado de la
denuncia al denunciante, conforme al Anexo B1 de la
Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC. Dicho informe
no es impugnable.

6.14.4. La ST informara bimestraimente al titular de la Unidad
de Recursos Humanos, sobre el estado situacional de
todas las denuncias, los reportes e informes de control
recibidos para precalificacion, asi como de los
procedimientos administrativos disciplinarios iniciados.

6.14.5. La ST remitira un Plan de Accién al Organo de Control
Institucional de la Municipalidad Distrital de Socabaya,
cada vez que reciba un informe de Control para deslinde
de responsabilidades.
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6.14.6. Sin perjuicio de lo sefialado en el numeral precedente,
el titular de la Unidad de Recursos Humanos podra
solicitar, cuando lo considere conveniente, la
informacion sobre el estado de las denuncias, reportes,
informes del 6rgano y/o procedimientos administrativos
disciplinarios iniciados.

6.15. Las medidas cautelares:

6.15.1. Es una medida provisional dictada por la autoridad a
cargo del PAD, la cual, dependiendo de la fase en que
se encuentre el mismo, podra ser el Organo Instructor
o el Organo Sancionador, con la finalidad de asegurar
el correcto desarrollo del PAD.

6.15.2. Las medidas cautelares que excepcionalmente se
pueden adoptar son las siguientes:

a. Separar al servidor civil de sus funciones y ponerlo
a disposicion de la Unidad de Recursos Humanos
para realizar trabajos que le sean asignados de
acuerdo con su especialidad.

b. Exonerar al servidor civil de la obligacion de asistir
al centro de trabajo.

6.15.3. Las medidas cautelares pueden ser adoptadas al
inicio o durante el PAD, y se ejercitan durante el
tiempo que dure este, siempre que ello no perjudique
el derecho de defensa del servidor civil, asi como el
abono de la remuneracién y demas derechos y
beneficios que pudiera corresponderle.

6.15.4. Excepcionalmente, cuando la falta, presuntamente
cometida por el servidor civil, afecte gravemente los
intereses generales de la Municipalidad Distrital de
Socabaya, la mediad cautelar puede imponerse de
modo previo al inicio del procedimiento administrativo
disciplinario. La validez de dicha medida esta
condicionada al inicio del  procedimiento
correspondiente.

6.15.5. La medida cautelar no es impugnable. Tanto el
Organo Instructor como el Organo Sancionador estan
facultados para modificar o revocar las medidas
cautelares dictadas.
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6.15.6. Cesan los efectos de las medidas cautelares en los
siguientes casos:

a. Con la emision de la Resolucién administrativa
que pone fin al PAD.

b. Si en el plazo de cinco (5) dias habiles de
adoptada no se nofifica al servidor civil la
resolucion que determina el inicio del
procedimiento.

¢. Cuando cesan las razones excepcionales por las
cuales se adoptd la medida cautelar.

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

7. MECANICA OPERATIVA:
7.1. Del procedimiento administrativo disciplinario:
7.1.1. La investigacion previa y la precalificacion:

i. La denuncia debera contener la informacion establecida en
el anexo N° 01 de la presente Directiva. De no adjuntar la
documentacion probatoria o indiciaria correspondiente, la
ST requerira la informacion faltante brindando el plazo
méaximo de diez (10) dias habiles para que se presente.
Vencido dicho plazo sin que se haya recibido respuesta, se
declarara como “no ha lugar a tramite”.

En el caso del reporte del jefe inmediato, la ST efectua las
investigaciones preliminares. Si el reporte no adjuntara la
documentacién probatoria o indiciaria correspondiente o no
cumpliera con la informacién del Anexo N°01 de la presente
Directiva, la ST le requerira la informacion faltante brindando
el plazo maximo de diez (10) dias habiles para que se
presente, bajo de responsabilidad de quien resulte
responsable de la omisién o del incumplimiento del plazo.
En caso no se atienda lo solicitado la ST declarara “no ha
lugar a tramite”.

iii. Cuando se trate de un informe de control, en caso la ST
considere que es necesario recabar documentacion
complementaria, la_solicitard_al area que corresponda,
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para que sea alcanzada en el plazo maximo de diez (10)
dias habiles.

iv. Una vez concluida la investigacién previa, la ST precalifica
los hechos segun la gravedad de la falta.

v. Esta etapa culmina con la emisién del informe de
precalificacion, el cual dispone el archivo de la denuncia,
reporte o informe de Control por considerar que no existen
indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD
(Anexo N°02) o recomienda el inicio del PAD (Anexo N°03).
En este Gltimo caso, el informe de precalificacion debe
remitirse al Organo Instructor competente identificado por la
ST.

vi. El Organo Instructor puede apartarse de las conclusiones
del informe de la ST por considerar no competente o por
considerar que no existen razones para iniciar el PAD. En
ambos casos, debe argumentar las razones de su decision.

vii. En caso de pluralidad de infractores, para determinar las
autoridades se procederéa conforme lo establecido en el
punto 13.2 de la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GPGSC'".

7.1.2. El inicio del procedimiento administrativo disciplinario:

El PAD se inicia con la notificacién, al servidor o ex servidor civil,
con el documento que contiene la imputacién de cargos o inicio
del PAD emitido por el Organo Instructor. Dicho documento debe
contener los cargos que se le imputan y los documentos en que

11 13,2. Concurso de Infractores

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.

Si los 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.

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

En caso se diera una diversidad de posibles sanciones a aplicar, corresponderé instruir a la autoridad

t teg arabda-faltaneac.oraue
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se sustenta, entre otros. El acto o resolucién de inicio sigue la
estructura que se presenta como anexo N°04.

La notificacién del acto o resolucién de inicio del PAD se realiza
dentro del término de tres (03) dias habiles contados a partir del
dia siguiente de su expedicién. El acto o resolucién de inicio del
PAD no es impugnable.

7.1.3. La fase instructiva:
i. Comprende el anélisis e indagaciones necesarios para

determinar la existencia de la responsabilidad imputada al
servidor civil y esta a cargo del Organo Instructor.

Jocab

ii. El imputado debera presentar sus descargos dentro de los
cinco (5) dias habiles contabilizados desde el dia siguiente de
la fecha de recepcién del documento que contiene la
imputacion de cargos o inicio del PAD. De requerir la
ampliacion del plazo otorgado, presentara solicitud de
prérroga antes de que se venza el mismo, la cual es evaluada
por el Organo Instructor, quien, aplicando el principio de
razonabilidad, podréa conferir el que considere necesario para
que el imputado ejerza su derecho de defensa. Debe
pronunciarse en el término de dos (2) dias habiles contados
desde que fue presentada la solicitud de prérroga. Si vencido
dicho plazo no hay pronunciamiento del Organo Instructor, el
plazo se entiende prorrogado por un plazo adicional de cinco
(5) dias héabiles contados a partir del dia siguiente del
vencimiento del plazo inicial.

iii. El Organo Instructor emite su informe en un plazo maximo de
quince (15) dias habiles, contados a partir del vencimiento del
plazo para la presentacion de los descargos, el cual debe
contener la recomendacion de la sancién aplicable o el
archivamiento del PAD, previo andlisis e indagaciones
realizadas conforme el Anexo N°05 de la presente Directiva.

iv. En caso la recomendacion consista en la imposicion de una
sancion disciplinaria, el Organo Instructor debera trasladar su
informe al Organo Sancionador.
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7.1.4. La fase sancionadora:

Se encuentra a cargo del 6rgano Sancionador, y comprende
desde la recepcion del informe del Organo Instructor, hasta la
emision de la comunicacion que determina la imposicion de la
sancion o que determina la absolucion de los cargos imputados,
disponiendo en este Gltimo caso el archivo del procedimiento.

Una vez recibido el informe del Organo Instructor, este es
comunicado al servidor o ex servidor civil informandole que tiene
derecho a solicitar informe oral.

El Organo Sancionador emite la comunicacién que determina la
imposicion de la sancion, de acuerdo al Anexo N° 06 de la
presente Directiva, o la que determina la declaracidén de no ha
lugar, de acuerdo al Anexo N°07 de la misma, disponiendo, en
este Ultimo caso, el archivo del procedimiento.

El Organo Sancionador puede apartarse de lo recomendado por
el Organo Instructor, siempre y cuando motive adecuadamente
las razones que los sustentan, conforme lo establecido en el
articulo 114° del Reglamento General de la LSC.

7.1.4.1. Informe Oral:

La solicitud de informe oral, de acuerdo al

procedimiento, segln el tipo de sancién a imponer, se

presentara de la siguiente manera:

a. En el caso de sancion de amonestacioén escrita:
La solicitud de informe oral se presentara
conjuntamente con el escrito de presentacion de
descargos. El informe oral se realiza en el plazo de
tres (3) dias habiles posteriores a la presentacion
de los descargos.

b. En el caso de sancion de suspensién o
destitucion:

La solicitud de informe oral se presenta dentro de
los tres (3) dias habiles de notificado el informe del
Organo Instructor. El Organo Sancionador atiende
el pedido sefialando lugar, fecha y hora dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes, conforme lo
establecido en el articulo 112° del Reglamento
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General, debiendo tener en cuenta que el plazo
para emitir pronunciamiento sobre la comision de
la falta es de diez (10) dias habiles siguientes de
haber recibido el informe del Organo Instructor,
prorrogable  por igual periodo, debiendo
sustentarse tal decision.

7.1.5. Incorporacién de la sancion en el legajo del servidor y el ex
servidor civil:
Se incorpora en el legajo del servidor civil las sanciones de
amonestacion escrita, suspension sin goce de remuneraciones,
destitucion e inhabilitacion.

El registro de las sanciones estd a cargo de la Unidad de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Socabaya,
bajo responsabilidad.

7.1.6. Registro de la sancién del servidor civil y del ex servidor
civil:

Las sanciones de suspension, destitucién e inhabilitacion son
registradas en el Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles. Para el tramite del registro se aplica la
normativa que lo regula.

El registro de las sanciones estd a cargo de la Unidad de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Socabaya,
bajo responsabilidad.

7.1.7. Notificacion de la Sancion:

La ST queda a cargo de la notificacién de los actos de
oficializacion de la sancién.

7.1.8. Recursos administrativos:

Se presentan contra las resoluciones que ponen fin al PAD. Los
servidores o ex servidores civiles, pueden interponer, en el plazo
de quince (15) dias habiles, contados desde el dia siguiente de
su notificacion, los siguientes recursos administrativos:
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a. Recurso de reconsideracion:
El recurso de reconsideracion se sustentara en la
presentacién de prueba nueva y se interpondra ante el
Organo sancionador que impuso la sancion, el que se
encargaré de resolverlo. Su no interposicion no limita la
presentacion del recurso de apelacion.

b. Recurso de apelacion:

El recurso de apelacién se interpondra cuando la
impugnacién se sustente en diferente interpretacion de las
pruebas producidas o se trate de cuestiones de puro
derecho y/o cuente con nueva prueba instrumental. Se dirige
a la misma autoridad que expidié el acto que se impugna
quien lo deriva a la Unidad de Recursos Humanos para que
resuelva, en el caso de sancién de amonestacion escrita o
para su remisién al Tribunal del Servicio Civil, en el caso de
las sanciones de suspension sin goce de remuneracion o
destitucion.

7.1.9. Agotamiento de la via administrativa:

Se tendra por agotada la via administrativa cuando se emita el
acto que resuelve el recurso de apelacion.

7.1.10. Custodia del expediente:

La administracion y la custodia de los expedientes
administrativos se encuentran a cargo de la ST. Sin embargo,
durante el desarrollo del PAD seran responsables de la
custodia del expediente administrativo el Organo instructor y/o
Sancionador que tuviera el PAD en tramite para resolver
durante la fase que correspondiera.
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12 FLUJOGRAMA DEL PAD
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INVESTIGACION INFORME DEL SANCION ©
PRELIMINAR INSTRUCTOR ARCHIVAMIENTO
) Stl‘:t'-f&kr ia Documento Conclyye por lo comisdn de Si el sancionador
Técnicarecibe y que conlene la falta y reconuenda sancidn deciie apoﬁarse'de
pre-colilica Imputacidn o archivo. Si se aparta dela 1 recomendacidn
denuncia o de cargos recomendacién del del instuctor
repadeintemnoy  notficado al Secrelaro Técnico debe debe fundomentar
remite a servidor fundamentar larazdn la razin
instructor .
[Medida cautelar: puede soiciarse/mponerse previo al inio o durants el procedimianto
___

1. La responsabilidad administrativa de un servidor civil o ex servidor civil
s6lo puede determinarse previo procedimiento administrativo
disciplinario, salvo las faltas que deriven en amonestacion verbal,

8.2. Todos los servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Socabaya
estan obligados a brindar y remitir la informacién que requieran las
autoridades del PAD y/o la ST dentro del plazo establecido para tal
fin, bajo la responsabilidad de la persona que ocasiono la demora o la
no atencion. Se exceptuan de dicha responsabilidad aquellos
servidores civiles que acrediten fehacientemente que no cuentan con
la informacién solicitada.

8.3. Si las gerencias, sub gerencias, oficinas y unidades recibieran
recomendaciones y/o documentos que contengan observaciones o
disposiciones sobre alguna presunta responsabilidad administrativa
de algun servidor civii que provenga del Organo de Control
Institucional, deberan derivarse a la ST en un plazo maximo de tres

% Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, P.T. de Socabaya 27

 Teléfonos: (054) 435 655/ (054) 436 524 1—‘ p I !
s So<

= www.munisocabaya.gob.pe 8'

) ) € /Municipalidad Distrital de Socabaya



Socabaya

Ssguray Sostenible
SEETION \AMBRCIAL 2537 - 2024

(3) dias calendarios de recibida, bajo responsabilidad, sin emitir
pronunciamiento alguno.

Tratdndose de informes de control, el inicio de deslinde de
responsabilidades es de competencia exclusiva de la ST, la que debe
realizar la investigacion complementaria de ser necesaria y pre-
calificacion de acuerdo a lo sefialado en la presente Directiva. Por lo
tanto, ninguna autoridad, gerencia, subgerencia, oficina o unidad de
la Municipalidad Distrital de Socabaya podra avocarse a la calificacion
de las presuntas faltas derivadas de los informes de control, sino hasta
que en el informe de Precalificacion se les identifique como Organo
Instructor del PAD.

. Tratandose de reclamos que se presentan a través del Libro de
Reclamaciones de la Municipalidad Distrital de Socabaya, como
consecuencia de la insatisfaccion o disconformidad que manifiestan
los administrados respecto a un servicio brindado por la Municipalidad
Distrital de Socabaya, si el Responsable del Libro de Reclamaciones
considera que dicho reclamo revela algtin acto u omisién que podria
constituir infraccién administrativa del servidor civil de la entidad, debe
ponerlo en conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos en un
término méaximo de tres (3) dias calendarios de recibido, a fin de que
se proceda conforme a lo establecido en el numeral 7.1.1. de la
presente Directiva, sin perjuicio de que se brinde respuesta al
ciudadano que lo presentd, en el plazo correspondiente.

\w// 9. DISPOSICIONES FINALES:

9.1. La Unidad de Recursos Humanos es la responsable de difundir la
presente Directiva para conocimientos de todos los servidores civiles
de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

9.2. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran
resueltos por la Unidad de Recursos Humanos, de conformidad con
la normativa vigente.

10.RESPONSABILIDADES:
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Para efectos de la identificacién de las autoridades del PAD, se adoptara
como criterio la linea jerarquica establecida en los instrumentos de gestion
de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

11.1. Anexo N° 01: Formato de denuncia.

11.2. Anexo N° 02: estructura del informe de precalificacién que
recomienda el Archivo del PAD.

11.3. Anexo N° 03: Estructura del informe de precalificacion que
recomienda la instauracién del PAD.

11.4. Anexo N° 04: Estructura del acto que inicia el PAD.

11.5. Anexo N° 05: Informe de érgano instructor.

11.6. Anexo N° 06: Estructura del acto de Sancién Disciplinaria.

11.7. Anexo N° 07: Estructura del acto de archivo del PAD
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Anexo N° 01
FORMATO DE DENUNCIA

Arequipa, alos....dia del mes.....de.......

YO, ittsresnsunssnnresrensassnrasssasessissnsnse iressvessssrasstessosensas s sissioeas i ass s sas st nn e N b0

[dentIfiCatio BON sunummsm s p e
ombre completo y apellidos, en caso de ser persona natural y nombre de la empresa y de su representante, en caso

eassmssssssassessassRRITETERAY arssdspessdssERTnEREaRIRERTIE

Of erpersonajurl‘dica)
. me presento ante

de vuestra entidad, conforme a los hechos que a

................... —
continuacion expongo

EreeNReEIiENEsEEERMETESTIETTERT TR ET RN

SrrziEressssIIELEIIIAEARERTIERINTEEINNE assssassrass

ANeeiMirssttessessrTErsEETaRTETITIzAtERRAtNLS MeessssessesetatEETaTEassatETasRERanand

(se debe realizar una exposicién clara de la relacién de los hechos, las circunstancias de tiempo, lugar y modo que
permitan su constatacidn, la indicacidn de sus presuntos autcres y participes y el aporte de la evidencia o su

scripcidn, asf como cualquier otro elemento que permita su comprobacién)

AEStTiesitisEsssssEsssTisNaTaTRTTIINRY

PRENEAESErSELMTIEIETIIEITIESILALSIILANNAN WrimsasssssasarerrirataTEs

e

\EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FTSICA
‘.Declaro bajo juramento que la Gerencia, Sub Gerencia, Oficina y/o Unidad

2
=l . ..., la tiene en su poder.

tasacasEsisezaine

Q.
. N CASO NO SE TRATE DE UNA PRUEBA DOCUMENTAL

(Nombre y firma del denunciante)

Nota: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma que se

debe otorgar sin costo adicional.
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Anexo N° 02
ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIF!CACIf)N QUE RECOMIENDA EL ARCHIVO DEL PAD

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.

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

Norma juridica presuntamente vulnerada.

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

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

Disposicion del archivo.
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Anexo N° 03
ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION QUE RECOMIENDA LA INSTAURACION DEL
PAD

1. lIdentificacién del servidor o ex servidor civil, asi como del puesto desempefiado al
momento de la comisién de la falta.

2. Descripcién de los hechos que configuran la presunta falta, identificacion de los hechos

sefialados en la denuncia, reporte o el informe de control interno, asf como, de ser el

caso, los hechos identificados producto de las investigaciones realizadas y los medios

probatorios presentados y los obtenidos de oficio.

Norma juridica presuntamente vulnerada.

Fundamentacion de las razones por las que se recomienda el inicio del PAD. Analisis de

los documentos y en general de los medios de probatorios que sirven de sustento para

dicha recomendacion.

La posible sancién a la presunta falta imputada.

Identificacién del Organo Instructor competente para disponer el inicio del PAD.

De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tener en cuenta la gravedad de la

presunta falta, asi como la afectacién que esta genere al interés general.

Recomendacién del inicio del PAD.
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Anexo N ° 04
ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD

1. La identificacién del servidor o ex servidor civil procesado, asi como del puesto
desempefiado al momento de la comisién de |a falta.

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

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

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, de corresponder.

La posible sancién a la falta cometida.

El plazo para presentar el descargo.

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

Los derechos y las obligaciones del servidor o ex servidor civil en el trdmite del
procedimiento, conforme se detalla en el articulo 96 del Reglamento General.

10. Decisién de inicio del PAD.
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Anexo N° 05
INFORME DEL OGRGANO INSTRUCTOR.

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

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

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

Su pronunciamiento sobre la comisién de la falta.

La recomendacién del archivo o de la sancién aplicable, de ser el caso.

El proyecto de resolucién o comunicacion que pone fin al procedimiento, debidamente
motivado.
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Anexo N° 06
ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA

1. Losantecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

2. La falta incurrida, incluyendo la descripcidn de los hechos y las normas vulneradas,
debiendo expresar con toda precision la responsabilidad del servidor o ex servidor civil
respeto de la falta que se estima cometida.

La sancion impuesta.

Los recursos administrativos (reconsideracién o apelacién) que pueden interponerse
contra el acto de sancioén.

El plazo para impugnar.

La autoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.

La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracion o apelacidon que se
pudiera presentar.
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Anexo N° 07

ESTRUCTURA DEL ACTO ARCHIVO DEL PAD
1. Identificacién del servidor o ex servidor civil, asi como del puesto desempefiado al
momento de la comision de la falta.
Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
De ser el caso, descripcion de los hechos identificados producto de la investigacion
realizada.
Norma juridica presuntamente vulnerada.
Fundamentacidn de las razones por las que se archiva. Anélisis de los documentos y en
general los medios probatorios que sirven de sustento para la decisién.
Decision de archivo.
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