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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 035-GM-MDSS-2022
San Sebastian, 03 de marzo del 2022.
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN
VISTOS:
El Informe N° 024-SGRP/GPP-MDSS-2022, de fecha 10 de febrero del 2022, emitido por la Sub Gerente (e) de
Planeamiento y Racionalizacién de la entidad; El Informe Nro. 262-GPP-FDEP-MDSS-2022 de fecha 11 de

febrero del 2022 de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y la Opinion Legal N° 101-2022-GAL-MDSS
de fecha 24 de febrero del 2022, de la Gerencia de Asuntos Legales y;

éy de Reforma Constitucional, concordante con el articulo 2 del Titulo Preliminar de la Ley n.° 27972 Ley
it Organica de Municipalidades, dispone ‘que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competenma Ia mlsma que radlca en Ia facultad de ejercer actos de

Que, conforme a lo di
laLey N° 27972 -Le
dictar Resolucio

General aprobado!
otros organos de la

el 2021, en el articulo
siguientes atribuciones,
; ...) 3.2. Emitir mediante
mReso/ucmn de Gerencia t ] s de Administracion interna’”;

a entidad se eleva la propuesta de
Dlrectxva la misma que ha sido a N° 024-SGPR/GPP-MDSS-2022, de
fecha 10 de febrero del 2022, emitido p ‘ ) e PIaneamlento y Presupuesto de la entidad,
quien respecto a la “Directiva que regula el procedimiento administrativo disciplinario de la Municipalidad
Distrital de San Sebastian", emite informe técnico favorable respecto a la propuesta de fa directiva, precisando
que cumple con la estructura dispuesta en la Directiva N° 002-MDSS-2019 y solicitando la aprobacion de dicho
proyecto de Directiva previa opinion legal;

Que, mediante Informe Nro. 262-GPP-FDEP-MDSS-2022 de fecha 11 de febrero del 2022, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto remite el informe técnico de la “Directiva que regula el procedimiento
administrativo disciplinario de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, para su respectiva aprobacion
mediante acto resolutivo;
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Que, mediante Opinién Legal N° 101-2022-GAL-MDSS emitida por la Gerencia de Asuntos Legales de la
entidad, de fecha 24 de febrero del 2022, se analiza la peticién presentada en autos la cual conforme a lo
sefalado en la Opinién Legal cumple con lo establecido en la normatividad interna vigente y se opina porque
se declare procedente la propuesta de directiva remitida a dicha instancia mediante acto resolutivo emitido por
la Gerencia Municipal, conforme a las precisiones de la Gerencia de Asuntos Legales;

Que, la Directiva es dispositivo legal, de caracter interno, que emiten las dependencias administrativas, a través
de sus autoridades superiores, con la intencion de normar y orientar a las personas en un determinado asunto;
cuya funcién de este documento es que permite a las autoridades dictar normas, disposiciones y 6rdenes de
caracter general, les facilitara difundir y orientar la aplicacion de leyes, decretos, reglamentos, estatutos y otros.
Sirve también, para prescribir y canalizar el comportamiento o procedimiento que las personas y dependencias
subordinadas deben seguir en determinadas situaciones;

en elditi : :
gepentiencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion pablica y
Y onstruir un Estado democfétiCo descentra/izado y al servicio del ciudadano”,

alidad de la Directiva
dentro de la entidad,
los servidores que se
tanto la propuesta remitida

Que, conforme a
propuesta es regu

ZERIL s estableciendo criterio

N s encuentren inmersos d

acion, se desprende que la misma
se encuentra acorde al ordenamxento* jul lisma Se enmarca en las normas relacionadas
al objeto de su ambito de aplicacion, cons ponde su aprobacion por parte de la Gerencia
Municipal, teniendo en cuenta que obra en autos la opinidn técnica de la Sub Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto, asi como la opinion legal de la Gerente de Asuntos Legales de la institucion, consecuentemente
corresponde la aprobacion en merito a los fundamentos sefialados;

Que, teniendo en cuenta el principio de legalidad, del debido procedimiento administrativo, de impulso de oficio
y principio de buena fe procedimental, corresponde en sede de instancia resolver los actuados conforme a los
documentos que obran en el expediente administrativo y a las opiniones técnicas y legales que obran en autos,
las mismas que tienen sustento conforme a las facultades delegadas a los funcionarios y servidores que las
suscriben;
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Que, estando a lo expuesto, contando con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y
amparado en la Opinion Legal de Gerencia de Asuntos Legales, de conformidad con la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades y en uso de las facultades delegadas al Gerente Municipal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 001-MDSS-202 “DIRECTIVA QUE REGULA EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SEBASTIAN’, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion, la misma que esta conformada
por 10 articulos y 09 anexos que forman parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DEJAR SIN EFECTO cualquier norma o directiva interna que se contraponga a la
( aprobada mediante el presente acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Gerencia de Recursos Humanos y la Oficina de Tecnologia y
Sistemas [nforméticos de la entidad, asi como las demas unidades organicas, el cumplimiento de los
lineamientos establecidos en la Directiva que aprueba la presente resolucion.

ARTICULO CUARTO. - HACERde conocimiento de todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital
de San Sebastian, la expedicion de la presente Resolucion, para su estricto cumplimiento, cuyo contenido
integro se encuentra publicado en el portal web institucional.

ARGAR; a la Oficina de Tecnologia y. Sistemas Informaticos;
s anexos con el contenido de la-Directiva aprobada, en
.pe de la Municipalidad Distrital de San Sebastian ~ Cusco.

ARTICULO QUI
presente resolu
Wwww.munisanse

la publicacion de la
portal Institucional
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DIRECTIVA N° 001 -2022-MDSS

“DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
iCIP RIO EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN SEBASTIAN”

OBJETIVO

a presente Directiva establece lineamientos de observancia obligatoria del
Procedimiento Administrativo Disciplinario, en la Municipalidad Distrital de San
Sebastian, establecido d\ehtrodel marco de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil y su Reglame}nto‘Ge‘her‘al, aprobado por el Decréto Supremo N° 040-2014-
PCMy mod'ifice]\do‘por!‘el Decreto Supremo N° 085-2021-PCM.

« Constitucion Politica del Perd.

e Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

* Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057.

* Decreto Supremo N° 085-2021-PCM, que modifica el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

» Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSCC
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e Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores Civilés de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian. |

e Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

je’xto Unico Ordenado de la Ley N° 27444. Decreto supremo N° 04-

< 2019-JUS

e Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

* Reglamento de Organizaciones y Funciones — ROF, aprobado
mediante Ordenanza Municipal N° 22-2021-MDSS de fecha 22 de
octubre de 2021. |

e Manual de Organizaciones y Funciones aprobado mediante
Ordenanza Mumcupal N° 008-CM-2016-MDSS- SG de fecha 08 de julio
de2016.

e Dir "nva, N°M 002- MDSS 2019, “Directiva Marco para la elaboracion,

la Municipalidad

cién y aprobacnon de dlrectlvas mternas ﬁd
; an’, aprobada _mediante Resolucion de
?06 2019 GM MDSS “

Las disposicio icacién a todos

los servidores ebastian, sea cual
ambién es aplicable a
servicio Civil N° 30057, asi
como su Reglamento y el RIT de la MDSS, estén incursos en la comisién de

faltas disciplinarias.

.  RESPONSABILIDAD

JEI cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva sera de responsabilidad

7 de los Organos instructores, Organos Sancionadores, la Secretaria Técnica, el
Gerente de Recursos Humanos, los miembros de la Comision Ad Hoc, el Gerente
Municipal, y otros en el &mbito que les corresponda, de acuerdo a lo establecido

en la presente Directiva.
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Vil. DISPOSICIONES GENERALES
El procedimiento disciplinario, constituye aquella herramienta procedimental de
la administracion, a través de la cual manifiesta su potestad sancionadora ante

las faltag disciplinarias cometidas por servidores publicos en el marco de sus

-/VIIl. - DISPOSICIONES ESPECIFICAS
La presente Directiva regula el Procedimiento Administrativo Disciplinario, contra

aquellos servidores que hubieren cometido faltas disciplinarias contempladas en

la Ley N.° 30057 Ley del Servicio Civil, asi como su reglamento aprobado
mediante D. S. N.° 040 2014 PCM y demas normas wgentes en concordancia

2

M
\z
o
o
AN

: 4\\? al fundamento IV de Ia presente Directiva.

ien apoya el

por la maxima
ciones que viene
oposito. El Secretario
pérte de la Gerencia de
icio de sus funciones reporta a

8.1.2. Son funciones y atribuciones del secretario técnico:
a) Brindar apdyo y asesoria técnica a los Organos instructores del
procedimiento administrativo disciplinario en adelante “‘PAD”, de caracter
no vinculante.

b) La secretaria técnica no tiene capacidad de decision y sus informes u
opiniones no son vinculantes.

c) Recibir las denuncias verbales o por escrito.
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d) Brindar al denunciante que desee realizar una denuncia verbal, el formato
aprobado mediante el formato de denuncia verbal (Anexo N°001 de la

presente Directiva)

e) Precalificar las presuntas faltas que se deriven de las denuncias, que se

f) Supervisar la correcta tramitacion de Ia denuncia, conforme a la presente
Directiva.

g) Brindar al denunciante, en un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles,
respuesta respecto al estado de su denuncia.

h) Suscribir los OfICIOS cartas 0 memorandum que contienen requerimiento de

mformamon y/o documentamon a los servidores civiles de la entidad o de

aplicarse o su

s emanados de los PAD.

“cumplimiento de sus funciones.

m) En caso que el secretario técnico fuese denunciado o procesado, se
nombrara un Secretario Téchico Suplente.

n) Hacer de conocimiento a la Gerencia de Recursos Humanos los informes,

denuncias u otros sobre posible comision de una falta.
8.1.3. INICIO DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

8.1.3.1. DE OFICIO
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La Secretaria Técnica en el marco de sus atribuciones cuando toma
conocimiento de una presunta falta disciplinaria realizara las investigaciones
para determinar su veracidad e individualizar la presunta falta cometida y al

presunto responsable.

81.3.2. LAS DENUNCIAS
a) Denuncias Verbales:

Cuando la denuncia sea presentada de forma verbal, se canaliza

mediante el “Formato de Denuncia anexo 01”. Toda denuncia debe

' contener, como minimo, la siguiente informacién:

e Nombre_del denunciante y numero del documento nacional de
identidad, ‘domicilio, numero t'elefé‘nico‘y correo electronico, salvo que
opte or«pfésentaf la denuncia de forma anénima. -

o Identificacién del servidor denunciado/a, sefialando su nombre y

nstancias de

indicaciéon de

Denuncias Escrita
Las denuncias escritas pueden ser'presentadas por cualquier servidor y/o
administrado que ponga en conocimiento los hechos, adjuntando los medios

probatorios.

"De Los Informes del Organo de Control Interno

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que

la entidad conocié de la comision de la falta cuando el informe de control es

recibido por el titular de la entidad.

d) Reportes que provienen de la propia Entidad
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 5
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Cuando las denuncias se conozcan a través de reportes provenientes de las:
Gerencias, Sub Gerencias y/o Unidades de la Entidad, deberan sefalar los’
hechos adjuntando los documentos y/o medio probatorios que acrediten la

presunta comisioén de la falta.

4. DE LA PRESCRIPCION
~"a) Prescripcion para el inicio del PAD

o

La competencia para iniciar procedimientos administrativos disciplinarios contra
los servidores civiles prescribe en el plazo de tres (3) afios contados a partir de
( la comision de la falta y uno (1) a partir de tomado conocimiento por la oficina de

recursos humanos de la entidad, o de la que haga sus veces.

N\ Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, el plazo de

%

| prescripcio 4 de un afio y se tomara en cuenta desde que el titular de la

‘comision de la falta.

s de dos (02)
comision de la

a Gerencia de

D'y la notificaciéon de la resolucién
que impone la sancién o determina el archivamiento del procedimiento no debe
transcurrir mas de un (01) afio calendario, en cuyo caso el expediente habra

=\ _Prescrito.

Las medidas cautelares que excepcionalmente podra adoptar la Municipalidad
se instauraran antes y durante el procedimiento de acuerdo a la normatividad

vigente, son:
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a) Separar al servidor de sus funciones y ponerlo a disposicién de la Gerencia
de Recursos Humanos o la que haga sus veces, para realizar trabajos que le’
sean asignados de acuerdo con su especialidad.

b) Exonerar al servidor de la obligacién de asistir al centro de trabajo.

»8.1.5.1 MEDIDAS CAUTELARES ANTES DEL PROCEDIMIENTO

La adopcién de una medida cautelar antes del inicio del PAD es de competencia
de la Gerencia de Recursos Humanos, su continuidad esta condicionada al inicio
del PAD que debera ser notificada al servidor infractor en el plazo de cinco (05)
dias habiles. Se impone antes del inicio del PAD para evitar genere grave
afectacion del intgrésogeneral, genera perjuicio a la-investigacion o a la entidad

Municipal.

La medida provisional se encuentra condicionada al inicio del procedimiento

H y Gerencia

Municipal) fuera impuesta

durante el pr lo requiera las

| cuidando el interés
unstancias sobrevenidas

nto de su adopcion

/ .1.5.3 CESAN LOS EFECTOS DE LAS MEDIDAS CAUTELARES, EN LOS

SIGUIENTES CASOS. | | -

a) Con la emision de la resolucion administrativa que pone fin al procédimiento
disciplinario. |

b) Si en el plazo de cinco (05) dias habiles de adoptada, no se comunica al
servidor la resolucién que determine el inicio del procedimiento.

c¢) Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopta la medida

provisional.
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d) Cuando haya transcurrido el plazo de prescripcion del PAD.

8.1.6. DE LAS SANCIONES
8.1.6.1 Amonestacion verbal

La impone el Jefe Inmediato de forma personal, espontanea y reservada, no se

ra en documento alguno o legajo personal del servidor civil. La sancién de
~amonestacion verbal, no requiere la instauracion de un PAD, es de caracter
preventivo y tiene como finalidad el apercibir al servidor la no comisién de faltas

disciplinarias o incurra en conductas que ameriten responsabilidad disciplinaria.

8.1.6.2 Amonestaclon escnta'

Su imposicion reqwere prewamente un PAD, en eI cual el Jefe Inmediato inicia

el procedlm;ento ~ sanciona mediante un Informe Final debidamente
faltas que

reguladas

8.1.6.3 Sus e un (01) dia hasta

Se impone previo PAD cia el procedimiento y la
GRRHH impone y oficializa la s: Itas que ameritan la imposicion de
Ai;fl‘a sancion de suspension estan reguladas en el Articulo 85 de la Ley N° 30057,

ey del Servicio Civil y el Articulo 98 del Reglamento General de la Ley N° 30057

3 .,:'
o —
PR TE

ey del Servicio Civil. La apelacion de dicha sancién es resuelta por el Tribunal

del Servicio Civil (en adelante, TSC)

8.1.6.4 Destitucion:
Se impone previo PAD e implica la desvinculacién del servidor civil. La
1] destitucion se aplica previo proceso administrativo disciplinario, la sancién es
/ impuesta y oficializada por resolucién del titular de la entidad publica. Las faltas
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” : 8
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que ameritan la imposicion de la sancién de destitucion estan reguladas en el
Articulo 85 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y el Articulo 98 del
Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. La apelacion es

resuelta por el Tribunal del Servicio Civil

DETERMINACION DE LAS SANCIONES

Para la determinacion de las sanciones se debera tomar en cuenta el Articulo
87° de la Ley 30057, que establece que la sancién aplicable debe ser
proporcional a la falta cOmetida y se determinara evaluando la existencia de las
condiciones siguientes:

a) Grave afec’t’;\ciéﬁ”‘"é‘ Iés intereses generale‘s‘o a IOs‘ bienes juridicamente

protegidos | | “
b) Ocultar (
c) El grad

entendi

| estado.

i nfdé@.lagffalfta o impedir su de‘sgguﬂ‘rimiéh'tﬁ.”

erarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta,
el il del servidor civil
erarquia de la

con las faltas,

f) La participacion de uno o ma dores enla comision de la falta.

5 AT L

g).La reincidencia de la comisién de la falta.
Ay

2 gy " . . s g

fif);{La continuidad en la comision de la Falta.

¥ El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

8.1.8 EXIMENTES DE RESPONSABILIDAD
Para determinar la responsabilidad administrativa del servidor publico, Organo

Instructor - Organo Sancionador, en cada caso se debe tener en cuenta:
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a) Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de
responsabilidad previstos en la normatividad vigente tales como:

e Su incapacidad mental, debidamente comprobada par la autoridad

competente.

—El caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada.

“ El ejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comisién encomendada.
o El error inducido par la Administracién, a través de un acto o disposicion
confusa o ilegal. |

La actuacion fun‘Cional en caso de catastrofe o desastres, naturales o
inducidos’,«,qUé“hubieran determinado la neCesidad de ejecutar acciones
inmedigt“a's;‘w.‘é;‘f indispensables para  evitar o superar la inminente

. ‘e( intereses generales coma la vida, la salud, la orden

es de caracter

funcional-en privilegio de intereses supe

0O, en casos

ionados a la w”élti’d%;u ordn publice
4 sastr ‘ jucidos, se hubiera

rar o evitar su

or lo que es necesario

a falta cometida.

¢) Graduar la sancién observ

previstos en los articulos 87 y 91

de la Ley del Servicio Civil. |

5 4';.'1.9 DERECHOS DE LOS SERVIDORES

Todo servidor incurso en el PAD tiene derecho:

a) Conocer la falta | atribuida, asi como la norma juridica presuntamente
vulnerada. |

, b) Los hechos que determinarian la comision de la falta.

c) Conocer los medios probatorios que acrediten la falta presuntamente

atribuida.
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 10
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d) Presentar su Descargo en relacién a los hechos que se le atribuyen.
e) Solicitar Informe Oral para el mejor esclarecimiento de los hechos segtn el
tipo de falta disciplinaria atribuida.

f) Solicitar un plazo ampliatorio para presentar sus descargos.

Tenergcceso al expediente, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de

/‘
D
P
t

8.2 FASES DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

nsa y presentar las pruebas que crea conveniente.

8.21 FASE INSTRUCTIVA
Esta a cargo del Organo ‘lnstructor y tiene como objeto la determinacion o no del

PAD, se inicia con Ia notlflcacmn al servidor o ex servidor civil de la Disposicién

instructor o del infractor,

nderad que se

si vencido

gaciones, esta fase
e pronuncia si existe o no

St responsabilidad disciplinaria, rec d | 6rgano sancionador la posible

o En el caso de la sancion de amonestacion escrita:
Jefe inmediato superior es el que instruye y sanciona. En el caso que el
Gerente de Recursos Humanos sea el jefe inmediato, este sera érgano
instructor, quien oficializara la Sancion sera una autoridad de la misma
jerarquia a eleccion del Gerente Municipal (previa Abstencion),

e En el caso de la sancion de suspension:

El jefe inmediato superior es el Organo instructor.
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 11
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e En el caso de la sancion de destitucion: ,
El Gerente de Recursos Humanos es el Organo instructor.

8.2.2 DEL DESCARGO

na vez que el servidor es notificado con la resolucion de inicio de un
procedimiento administrativo disciplinario del cual forma parte, este puede
formular su descargo por escrito dentro del plazo de cinco (05) dias habiles, el
que se computa desde el dia siguiente de notificacion de la disposicion del inicio
( del procedimiento administrativo disciplinario. Corresponde, a solicitud del

servidor, la prérrggafdelx plazo por cinco (05) dias habiles. El Organo Instructor

evaluara la solyi‘c'itud' préséntada y establecera el plazo de prorroga. Si el

servidor no resentara su descargo en el mencnonado plazo, no podra

xpediente queda

escargo debera

Es la decision final y mo consecuencia de encontrarse

responsable al servidor infractor de una conducta que amerite ser sancionada

o en su defecto, se exime de responsabilidad al servidor, en merito a la

éctividad probatoria recabada, existen tres tipos de Informes Finales:

* Informe Final Sancionador: Es aquel emitido a consecuencia de
encontrase responsable a un serVidor de una falta disciplinaria
contempladas en la Ley Servir, su Reglamento o RIT de la MDSS.

 Informe Final Discrepante: Es aquel Informe que emite el Organo

Instructor apartandose de la sugerencia que realizo Secretaria Técnica, el

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 12
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Organo Instructor la realiza en merito a sus atribuciones de manera
motivada, bajo responsabilidad, en este supuesto gradua la sancion.

¢ Informe Final de Archivo: Es aquella que se realiza, apartandose de la
sugerencia que realizo Secretaria Técnica y disponiendo se archive el

expediente, la realiza de manera discrecional evaluando las

circunstancias que amerite cada caso, motivara adecuadamente bajo
responsabilidad.

8.3 FASE SANCIONADORA , ‘
i Comprende desde la recepcion por parte del Organo Sancionador, del Informe
Final del Organo Instructc)r hasta la emision de la ‘decision final de sancion o

archivo, la que debera ser notlflcada al servidor en un plazo de 10 dias habiles;

entre el inicio.c eI pracedlmlento administrativo disciplinario y la notificacion de la

comunicacion

lmpone sancién o determma el a_rc,,“_mvam:ento del

) calendario, el

s

tacion escrita.
n sin goce de
65) dias. En este
e debera presentar

correspondera al Gerente

su abstencion

Municipal ser el 6rgano

. El Titular de la Entidad, para el caso de la sancion de destitucion.
8.3.1 REQUISITOS DE LA RESOLUCION DE PRIMERA INSTANCIA.

El acto que pone fin al procedimiento disciplinario en primera instancia debe

contener, al menos:

i a) Antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 13
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b) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y
las normas vulneradas, debiendo expresar con toda precisién su
responsabilidad respecto de la falta que se estime cometida.

c) La sancién impuesta.

d) Los recursos administrativos que pueden imponerse
e) El plazo para impugnar.

8.3.2 FIN DE LA PRIMERA INSTANCIA
La resolucion delw(f)\rgan‘o'Sancionador pronunciandose: sobré la existencia o
inexistencia de requljsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la primera

instancia. Dicha resd’l"GCién debe encontrarse motivada y debe ser notificada al

rio no tomar

cuando motive

Las sanciones discip el dia siguiente de su

=potificacion.
&

del servicio civil por un plazo de cinco (05) afios calendario.

8.5 RECURSOS ADMINISTRATIVOS
El servidor civil podra interponer recurso de Reconsideracién o de Apelacién
contra el acto administrativo que pone fin al procedimiento administrativo de

primera instancia, ello dentro de los quince (15) dias habiles siguientes de su

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 14
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notificacion y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles. La
interpbsicién de los medios impugnatorios, no suspenden la ejecucion del acto

impugnado.

-8.5.1 Recurso de Reconsideracion. - Se sustentara en la presentacion de
- prueba nueva y se interpondra ante el Organo Sancionador. Su no

interposicién no impide la presentacion del recurso de apelacion.

Re

yando la impugnacion se sustente en diferente interpretacion de las

80 de Apelacién. - Se interpondra ante el Organo Sancionador,

pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se
" encuentre con nu‘e\'/a‘ prueba instrumental. La apelacion no tiene efecto
sUspensivo.‘»‘i‘ i 4 |
’ﬂ\B‘/IO‘P\}“E‘:;‘STACIVON ESCRITA: La apelacion es resuelta por el jefe

cursos humanos o-quien haga sus veces..

sancionador, le

RRHH haya sigo el Organo _Instructor y |
sy e G gnar a la autoridad de la

Tribunal del

or el Tribunal del

| 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 contenciosa administrativa.

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 15
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El Gerente de Recursos Humanos es el responsable y tiene la obligacién de la
inscripcion de las sanciones en el Registro Nacional de Sanciones Contra
Servidores Civiles:

a) Suspension

b) Destitucion
8.8 PLAZO DE INSCRIPCION DE SANCIONES

Los plazos para la inscripcion de las sanciones derivadas de procedlmlentos por

bilidad admlnlstratlva disciplinaria son;

as habiles sin

ra el acto que

a administrativa,

habilitaciones ordenadas
a emitidas por el Poder Judicial,
n los supuestos de los numerales 1 a 2 del articulo 36 del Cédigo Penal, en
n plazo no mayor a cinco (05) dias habiles contados desde el dia siguiente

de haber sido notificadas.

8.9 RESPONSABILIDAD  ADMINISTRATIVA  DISCIPLINARIA  DE
FUNCIONARIOS PUBLICOS (COMISION AD HOC). |

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 16
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En el caso de los funcionarios de los Gobiernos Locales, el instructor es el Jefe
|nmed|ato y el Concejo Municipal, segun corresponda nombra una Comisién Ad-
hoc para sancionar.
e En el caso de la sancién de amonestacion escrita:
Jefe inmediato superior es el que instruye y sanciona.
o En el caso de la sancion de suspension:
El jefe inmediato superior es el Organo instructor y la ComIS|on Ad Hoc
es el Organo Sancionador

e Enelcasodela sancién de destitucion:

de Recursos Humanos es el Organo mstructor y la Comision Ad
Hoc es el Organo Sancnonador

alidad Distrital
, la cual sera
embros, dos
| Gerente de
el cual debera

0", la designacién

-Cada miembro de la Comision por acto resolutivo de Alcaldié;

R enta con un suplente con rango igual al titular, quien lo reemplaza en todo el

8.10.1 INSTALACION

El acto de instalacion de la Comisién Ad Hoc se lleva a cabo, obligatoriamente.
Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles posteridres a la aprobacién del Acto
Resolutivo. |
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8.10.2 CONVOCATORIA

Dentro del quinto dia, los miembros de la Comisidn sesionaran para debatir sobre
la falta que se atribuye al infractor. El miembro que no puede asistir, debe
informar al Presidente, sustentando su impedimento a asistir. El Presidente de la
Comision, convoca en el dia de recibida la comunicacion de impedimento, al

miembro suplente.

En caso que el Presidente se encuentre impedido de participar en
el procedimiento administrativo, el Gerencia de Recursos Humanos, convoca al

suplente

o
;Q\j

8.10.3 SESIONE‘S. 5

Par los PAD:de Ia:'"l\\‘/iUnicipalidad, durante el quinto dia los miembros de la

Comision se

iran y debatiran sobre las faltas atribuidas al funcionario,
nto de sus antecedentes y fijaran dentro los cinco dias
d

ik

diendo variar

sancion disciplinaria que le correspo

se deciden por
otos. EI miembro

e sentarse en acta.

El nimero de acta (inicia con el acta de instalacion)

Lugar, fecha y hora

Quérum

‘Orden del Dia (documentos recibidos)

El acuerdo adoptado, debidamente fundamentado
Deliberacion de cada acuerdo por separado

Sentido de los votos de todos sus participantes (unanimidad o mayoria)
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 18
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o Hora de terminacion de la sesion

e Firma de los miembros de la comisién.

El libro de actas solo puede ser sustituido por otro, cuando se agoten sus

paginas.

8.10.5 FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA COMISION
Todas las acciones que corresponden al Organo Sancionador, reguladas en la
‘ presente Directiva, en la Ley del Servicio Civil Ley N° 30057 y su Reglamento
( ' D.S_N° 040-2014-PCM. |

£%\8.10.6 ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE DE LA COMISION

y presidir las sesiones de la Comiys;;ié“n‘, tal y como se

, la custodia

| las reuniones

as de recomendacion de

sanciones, en todos los ca p mientos. Emitiendo su voto para
la aprobacién de los acuerdos.

?: \v" . - - o~ -
e o \g g}-o Suscribir las actas de las sesiones en sefal de conformidad.

. Si es pariente dentro del‘cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad o coényuge, con cualquier de los procesados o con sus

representantes.

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 19
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° Si ha intervenido directamente como abogado, perito o testigo en el mismo
procedimiento administrativo disciplinario; o en su defecto si ha h
denunciado la falta grave o si ha solicitado en la etapa preliminar, el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario en el cual interviene.

o Si la resoluciéon a expedirse en el procedimiento, le pudiera favorecer
directa o indirectamente.

o Si a la fecha en que se instaura el procedimiento administrativo, tiene la
condicién de jefe inmediato superior del procesado.

e Las demas causales de abstencién que se contemplan en el TUO de la
LeyN-°27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

“Fn todos los casos, la abstencion se plantea ante la Presidencia de la Comision

NARIO, SE

i6n, voluntaria
ciones y demas

rvidor civil que da

Autoridade

jefe inmediato del p

rativo disciplinario son: El

or, el Jefe de Recursos humanos

y el Titular de la Entidad, que recae en el Gerente Municipal y la
comisién Ad Hoc.

El procedimiento Administrativo Disciplinario, es el conjunto de
actos y diligencias necesarias para la determinacion de
responsabilidades administrativas disciplinarias.

EI procedimiento administrativo disciplinario sancionador se inicia
por la Autoridad de primera Instancia. De oficio o a pedido de una

denuncia, comunicando al servidor civil por escrito la presunta falta
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y otorgarle un plazo de cinco (5) dias habiles para presentar su
descargo. |
e El acto administrativo que da inicio al procedimiento administrativo -

disciplinario, se notifica dentro del término de tres (3) dias habiles

Organo Instructor. Llevara a cabo el andlisis e indagaciones

necesarias para determinar la Responsabilidad imputada al
servidor civil, en el plazo maximo de quince (15) dias habiles. ‘

e El servidor civil, mientras esté sometido a procedimiento
admlnlstratlvo d|$C|pI|nar|o Tiene Derecho a acceder al expediente
admmlstratlvo y presentar su descargo

. El serwdor CIVII puede solicitar la prorroga del plazo del descargo,

hasta‘en cinco (5) dias Habiles adicionales.

Organo Instructor debera remltlr al Organo Sanmonador un

de Organo Instructor

ente en forma

es (3) dias habiles

un plazo maximo de (2)
dias habiles, indicando el lugar.

» Fechay hora en que se realizara el Informe Oral que no podra ser
mayor a quince minutos.

e EI Organo Sancionador debe emitir el acto administrétivo
pronunciamiento sobre la comision de la infraccion dentro de diez
(10) dias habiles de haber recibido el informe del Organo
Instructor, prorrogable hasta en diez (10) dias habiles siguientes.

e En tanto dure el procedimiento administrativo disciplinario, el

servidor civil, segun la falta cometida puede ser separado de su

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 21
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funciobn y puesto a disposicion de la Gerencia de Recursos
Humanos o quien haga sus veces.

e Mientras se resuelve la situacion del servidor civil. Esta impedido

st

aber uso de sus vacaciones, licencias por motivos particulares
mayores a cinco (5) dias o presentar su renuncia.

Todas las unidades organicas de la Municipalidad del Distrito de
San Sebastian, se encuentran obligados a brindar informacién que
requiera el Organo Instructor, en tanto cuenten con la misma.
Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y
la notificacién de Incomunicaciéon que impone la sanci6n o
determina el archivamiento de un procedimiento. No Puede

transcurrlr un pIazo mayo a un (1) afo calendario.

renC|a de Recursos Humanos o} qmen haga sSus veces,
> |a sancion en el

Ilza Ia sanC|on que conS|ste en el reglstro d

4 en cuenta la Ley N

30057, Ley del Serwmo ‘
la Ley del Servicio Civil, la Ley N , Ley del Procedimiento Administrativo

Reglamento General de

General y demas normas especificas vigentes.

X. GLOSARIO

10.1. SANCION:
Es la medida disciplinaria que se aplica a un servidor civil como consecuencia

de la determinacion de una falta disciplinaria.

10.2. SERVIDOR CIVIL
“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 22
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- Para los efectos de la presente Directiva, se entiende por Servidor Civil de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian, a todo aquel funcionario publico o
servidor publico, que desempefié o haya desempefiado cargo funcional,

dientemente de su régimen faboral o contractual.

10.3. EX SERVIDOR CIVIL.

Para los efectos de aplicacién de la presente Directiva se entiende por Ex
Servidor Civil, a toda persona que haya tenido vinculo laboral con la MDSS,
con prescindencia del régimen contractual con el que haya estado vinculado
con esta entidad, y que a la fecha ya no se encuentre laborando en la
Municipalidad Distrital de San Sebastian.

A

i ‘Son actos n

civil o servidor,
ere una falta

formulan ante
0 exponer, en
de ser el caso

- adjuntar las

>UB GERENCIA DE
ANPLANEAMIENT

) 10.5. DENUNCI
@\i@ Es el servidor civil o ciudadano que dentincia la presunta comision de una

falta disciplinaria.

10.6. DESCARGO

Documento escrito mediante el cual el servidor civil, usa su derecho de
defensa, presenta ante el instructor su descargo con los documentos y
pruebas necesarias que desvirtlen la falta o faltas disciplinarias qué se le

atribuyen.

10.7. FALTA DISCIPLINARIA
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Es toda accion u omision, voluntaria o no, que contravenga las obligaciones,

prohibiciones y demas normativas especificas sobre los deberes del servidor

Se consideran faltas de caracter disciplinario las consignadas en la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y en su Reglamento, aprobado por el D.S. N°
040-2014-PCM., asi como el Reglamento interno de Trabajo de la MDSS y

demas normas complementarias vigentes.

10.8. INFRACTOR 2
Es el servid:br_civil‘"identif‘icado como el autor de la presunta falta

administrativa.

ROBATORIO

cion escrita, fotografica, de audio o digital que confirme la

rativo  Disciplinario-

11.2, Flujdgrama de Procedi “Administrativo  Disciplinario —
Suspensién y destitucion |

Xill.  ANEXOS

12.1. Anexo N° 001 Formato de denuncia verbal

12.2. Anexo N° 002 Estructura del Reporte que proviene de la Entidad.

12.3. Anexo N°003 Informe Del Organo Instructor

12.4. Anexo N°004 Formato Carta Respuesta Al Denunciante

12.5. Anexo N°005 Estructura Del Acto De Sancién Disciplinaria

12.6. Anexo N° 006 Estructura de Archivo.

12.7. Anexo N° 007 Estructura de No ha lugar
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12.8. Anexo N° 008 Estructura de Informe de Apartamiento por parte del
Organo Instructor | R
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ANEXO 1
FORMATO DE DENUNCIA VERBAL

AL

e Tk
e

X YO, Identificado
COM. et (Nombre completo y apellidos, en caso
de ser persona natural y nombre de la empresa y de su representante, en caso
de ser persona juridica).
Y OGO €N ..o oo e Me presento ante
usted, con la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor

De vuestra entidad, conforme a los hechos que a

continuacion expongo;

En caso no se cuente con la prueba fisica, declaro bajo juramento que la

autoridad ........................... la tiene en su poder.
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En caso no se trate de una prueba documental, adjunto como prueba

el ﬁe”‘otorgar sin costo adlcmnal)
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ANEXO 2
FRUCTURA DE DEL REPORTE QUE PROVIENE DE LA ENTIDAD.

1. Los antecedentes y documentos que acrediten la presunta falta cometida
por el servidor. | ‘

2. De ser el caso, la identificacion del servidor que cometio la falta
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ANEXO 3
INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR

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

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

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

Su pronunci,amiéntd sobre la comision de la falta.

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

o de resolucibn o comunicacién que pone fin al
iento, debidamente motivado.
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ANEXO 4
FORMATO CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

...... , (fecha)

(direccion indicada en la. denuncia)

Presente.-

Apreciado(a) - o Estimado C)E 'n‘:;ii;seﬁor (a)

sted;f‘gyop el fin de informarle el estado

de la denui nte vuestra e a.... Del mes
e ...
-y’;
y/ v, % .
CERENCADE |2 ‘
reaento SAl respecto, ¢ articulo 101 del

ado por el Decreto
Supremo N° 040-2014-
Es investigacién a cargo de

iguiente estado:

En precalificacion por el Secretario Técnico

En tramite por el Organo Instructor

Se inici6 procedimiento administrativo disciplinario

Se dispuso su archivo*

*Se debe exponer claramente las razones por las cuales se dispuso el

\\ archivo de la denuncia.
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Por parte nuestra, le agradecemos su colaboracidn y le precisamos que la
informacién vinculada a investigaciones en tramite referidas al ejercicio de la
potestad sancionadora de la administracion publica, guardan reserva con

refere al ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, de

idad con lo establecido por el numeral 3 del articulo 17 del D.S. N° 043-
003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Puablica.

Atentamente,
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ANEXO 5
ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA

e s

. Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del

procedimiento.

4. La falta incurrida, incluyendo la descripcién de los hechos y las normas
vulneradas, debiendo expresar con toda precisiéon la responsabilidad del
servidor o ex servidor civil respeCto de Ia falta que estime cometida.

La sancién impuesta.

6. Los recursos administrativos (reconsideracion o apelacién) que pueden

imponerse contra el acto de sancién.

1 impugnar.

d ante quien se presenta el recurso administrativo.

encargada ‘de resolver-el-recurso de reconsideracién o
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ANEXO 6
ESTRUCTURA DEL INFORME DE ARCHIVO

Los antecedentes y documentos que dieron origen a la investigacion
De ser el caso, la identificacion del servidor

La presunta falta cometida

Descripcion de los hechos y las presuntas normas vulneradas.

o b w N o=

Descripcion del archivo.
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ANEXO 07
ESTRUCTURA DEL INFORME DE NO HA LUGAR

Los antecedentes y documentos que dieron origen a la investigacion
. De ser el caso, la identificacion del servidor

La presunta falta cometida

Descripcion de los hechos y las presuntas normas vulneradas.

10. Descripcioén por la cual se declara no ha lugar.
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ANEXO 08
ESTRUCTURA DEL INFORME DE APARTAMIENDO POR PARTE DEL
ORGANO INSTRUCTOR

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

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

Contenido de la déscripCién de los hechos atribuidos.

Obligacion que se habria infringido |

Falta tipica en la que se subsume.

" Descri motivada del apartamiento a las recomendaciones.

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES” 38

PLAZA DE ARMAS : TELEFONO: (084)274158
hitp://lwww.munisansebastian.qgob.pe CUSCO - PERU




'd

SAN SEBASTIAN - CUSCO

GESTION 2019 - 2022

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

!

T’ikarin

ipi
ANEXO 09

Songoyk

l

”

' CUADRO DE PROPORCIONALIDAD PARA DETERMINACION DE LA

ra

SANCION

NODNLLSIA
2Y1TvHSINOIIONDIS

NopALLsIa
=VLTVHSINODIANCIS.

NODALSAE
=YLV ISINODIONODS

. NORALISIA
=VITVHSINODIANOS

NoDNLUS3A
SVLIVHSINODIGNODS

NoIdNLISIa

-~ AVLIV4+SINOIDIONODS.

NDIDNLLSIE -
SYAVHSINODIANGDS.

wownilisia

NQDNIES2Q
SVEVHSINODIGNODS

J U NoDdNLIIS3a
=VLIVHSINOIIANDIS

NOINLISIA

VLVHSINODIGNOIS '

=VETYHSINOINANGDS

-G00 N BUSId BlES Sp UGINIOSY ] K

@

towsusdsns

noisiiadsns

oisuadsns

* ugisuadsns

_ ugwsiadsns

uoistisdsns.

gnuading

agsuadsns

o>:m:w_:_Eum 0s990.d. oinaud

uoisiedsns

ugisuadsns

ugisuadsns

ugisuadsns

L vosuadshs

ugisuadsns

ugisuadsnis

i ugisuadsns:

uolsuadsns

ugisuadsris

ugisiadsns

¢

020z °op o_c:_ 9p.0¢ eyosi ap Ow.CN__>m.u._w 0202
ugnjsep uod o jeiodwsy ugisuadsns Uod sepeucioues Jos uspand

‘pepaaesb ns unbes ‘enb ouruldiosip JejoBIeD BD SEYR) UoS, ORIAISS 18P AS7].'£G00E N A3T Bl 9p.G8 ONDjHY [o: BuodsI. 0] SULIoju0T

ugisuadsns _- uprsuzdsns

voisuadsns

ugisusdsas

ugisuadsns

uprsuadsns

ugsusdsns

ugrsisadsns

uoisuadsns

Ugrsuadsns Ugisuadisns

uoisusdsns ugisuadsns ugisuadsns

opsusdsns ugisuadss ugiswadsns

uolsuadsns

. uglsuadsns ugisuadsis
ugisuadsns
uoisisadsiis uoisuadsns
ugisuadsns ugisuadsns
uotsuRdsns ugisusdsns
sorusdsns vosabdsns
ugsuadsns wormsdsns
ugsuadsns
uossiiadsns: uoruadsns

uoisuRdsns

-39

.

“SAN SEBASTIAN, ‘CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

TELEFONO: (084)274158

PLAZA DE ARMAS

CUSCO - PERU

http://www.munisansebastian.qob.pe




4

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SAN SEBASTIAN - CUSCO

-2022

GESTION 2019

!

m

T’tkari

ipi

Sonqoyk

- ‘.

-600

‘pepaAesb ns unbas

NOIDALILSIG
=v13+(DINOIDIONGD

NOIDNLILSIG
=VLVH+{DINGIJIGNCD

NObNLUSIa
=vLIV4HOINQIDIGNTD

NOIRALISIG
=VLIVAHOINOIIANGD

"N BUS|d E[eS AP UQNIOSIY B

NOIDNLLLSId
=VLIV+SINCIDIANODY

NODALILSIA

=¥1TV4+SINOIDIANCIY

NODNLILSIA

“EVAIVA+SINODIANGIY -

. NODNLILSIA
=Y LIVI+SINODIANOIY

- NQIINLLSIC
ZVLIVE+SINOIZIGNODY

NONLILSI]
FVLIVA+HSINODIANCIY

3nb olleuidiosip

1A

&

1S]DEIED 2’ Seljel UoS,

ugisuadsns

Ugisuadsns

- ugisuadsns

ugisusdsns

“upisuadsns

uoisuadsns

uppmpseg’

45008

ugjsuadsns

020z 9P o_r_:_ op MON 'Y09f 9p OSL/HIAYIS-0202

o>=m.zw_c_Enw,omuooE 01A8ad ‘ugionisap:uoo o [esoduws) uoisuadsns U0 Sepeuo
OINISS [ap Aa]

pues 495 uapand *

N A&7 | 9p 68 OIMIINY |2 ,o:oam_n,_ 0] SULOOD

Uoisuadsns’

o upisusdsns

ugisusdsns

ugisuadsns

ugsuadsns

ugisusdsns

uglsuadsns

ugtsuadsns

uglsuadsns

ugisuadsns

. ugisuadsns

uglsuadsns

“SAN SEBASTIAN, CUNA DE AYLLUS Y PANAKAS REALES”

40

TELEFONO: (084)274158

'PLAZA DE ARMAS

CcUSCO -PERU

http://www.munisansebastian.gob.pe




