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RESOLUCION GERENCIAL N° 34/ - 2021-MPHCO:G&.

Huanuco, 07 de setiembre del 2021.
VISTO:

El Informe N° 074-2021-MPHCO/GPP/SGDO, de 23 de julio de 2021; Sello Proveido N° 3790-
1-MPHCO- GPP, de 18 de agosto de 2021 e Informe Legal N° 599-2021-MPHCO-GAJ, de 26 de agosto !
e\ 2021, respecto al proyecto de “Directiva Intema para la Formulacién y Atencion de Reportes por
Rresuntas Faltas Disciplinarias en la Municipalidad Provincial de Huanuco”, para su aprobacion, y;
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Que, mediante Informe N°032-2021-MPHCO-GRH-STPAD, de 01 de julio de 2021, la Secretaria
Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios — STPAD de la Municipalidad Provincial de
Huanuco, propone la aprobacion de la “Directiva Interna para la Formulacién y Atencion de Reportes por
Presuntas Faltas Disciplinarias en la Municipalidad Provincial de Huénuco", como un medio de uniformizar,
Drecisar y agilizar el procedimiento de atencién de reportes de presuntas faltas cuando sean comunicados
2¥as dependencias de la Entidad, permitiendo delimitar el margen de actuacion de éstas y de la Secretaria
flica durante la evaluacion de la presunta comision de faltas sin afectar los principios y lineamientos
gSgfrollados en el régimen disciplinario de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Que, mediante Informe N°074-2021-MPHCO-GPP/SGDO, de 23 de julio de 2021, la Subgerencia
de Desarrollo Organizacional, sefiala la importancia que representa la propuesta de la directiva, elaborada
en calidad de proyecto por la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios — PAP,
enmarcado en la Ley N°30057, sobre las presuntas faltas disciplinarias, la Municipalidad Provincial de
N\ Huénuco, la misma que debe contar con un instrumento normativo que regule su Régimen Disciplinario y
\Procedimiento Sancionador, con la finalidad de adentrarse en el marco legal y administrativo, a fin de
Ipificar la graduacion de la sancion, segun la magnitud de la falta para la imposicion de una sancion, siendo
jacultad del titular de la entidad o del Tribunal del Servicio Civil sancionar de acuerdo a la magnitud de la
falta. El Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N°040-2014-PCM
y la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC, Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador,
actualizada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°092-2016-SERVIR-P, sefiala que el érgano de
Secretaria Técnica de PAD, anexado a la Gerencia de Recursos Humanos, se enmarca a través de sus
funciones en cumplir con lo relacionado a coordinar, supervisar y orientar a las Unidades Organicas de la
Entidad, sobre el debido proceso administrativo disciplinario, siendo la directiva que nos conduce a
interpretar como debemos plantear una denuncia o un reporte que genere indicios suficientes para dar lugar
a la apertura del PAD, para este efecto el Informe N*032-2021-MPHCO-GRH-STPAD, de 01 de julio de
2021, la Secretaria Técnica sefiala que se encuentra ajustado su interpretacion a las reglas del Régimen
isciplinario y Procedimiento Sancionador, donde ademas se establece los requisitos que debe contener
Ina denuncia administrativa ya sea verbal o escrita, constituyendo la directiva un instrumento regulador,
que expresa un debido procedimiento sobre las fuentes normativas que ayudara a visualizar una actuacion
correcta, bajo los parametros de las circunstancias que ofrece la informacion en el terreno de la eficiencia;
concluyendo y recomendando, que requiere ser aprobado dicho instrumento de gestion, a fin que la entidad
cuente con un manejo eminentemente ordenado en el Proceso Administrativo Disciplinario, que permita
orientar al servidor en no caer en actitudes controversiales por una mala interpretacion sobre las acciones
administrativas consideradas como sanciones aplicables por faltas disciplinarias, que pueden ser:
amonestacion verbal o escfita; suspension sin goce de remuneraciones desde un dia hasta por doce
meses; destitucion (...).
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en caso que luego de las investigaciones correspondientes, considere que no existen indicios o indicios
ficientes para dar lugar a la apertura del PAD"

Que, el articulo 80 del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad
Prgvincial de Huanuco, aprobado por Ordenanza Municipal N° 012-2019 MPHCO, modificado mediante
N 4 ’Q@énanza Municipal N° 009-2021-MPHCO, y por Ordenanza Municipal N° 020-2020-MPHCO:; en su
Qj_ﬂgiﬁ/ﬁumeral 15), establece como una de las funciones de la Gerencia de Recursos Humanos, el de “Conocer
o el estado de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios - PAD, y del registro de sanciones de los
servidores civiles, con apoyo de la secretaria técnica, en mérito del Decreto Supremo N°040-2014-PCM".

\\g UNTC&?AL

Que, conforme al marco normativo sefialado en los considerandos precedentes la Secretaria
Técnica de Procedimientos Disciplinarios, a través del Informe N°032-2021-MPHCO-GRH-STPAD, de 01
de julio de 2021, contando con la conformidad de la Subgerencia de Desarrollo Organizacional, con Informe
WV 074-2021-MPHCO-GPP/SGDO, de 23 de julio de 2021, propone y solicita la aprobacién del proyecto de
\Directiva Interna para la Formulacion y Atencion de Reportes por Presuntas Faltas Disciplinarias en la
unicipalidad Provincial de Huanuco’, el mismo que tiene por finalidad uniformizar, precisar y agilizar el
procedimiento de atencion de reportes por presuntas faltas, cuando sean comunicados por las
Uependencias de la Entidad, permitiendo delimitar el margen de actuacion de éstas y de la Secretaria
Tecnica del Procedimiento Administrativo Disciplinario, durante la evaluacién de la presunta comision de
/ / faltas sin afectar los principios y lineamientos desarrollados en el régimen disciplinaria de la Ley N°30057-
Ley del Servicio Civil, debiéndose proceder a su formalizacion con su aprobacion a través del acto
/ resolutivo.

Que, de conformidad a la Resolucion de Alcaldia N° 270-2020-MPHCOV/A, de fecha 13 de marzo
PN ! ano 2020, se resuelve delegar funciones al Gerente Municipal, entre ellas la aprobacion de directivas u

ghps documentos de caracter normativo, necesarias para conducir la gestion técnica, financiera y
ininistrativa de la Municipalidad;

Por las consideraciones expuestas, y de conformidad al Texto Unico Ordenado aprobado por
Decreto Supremo N°004-2019-JUS; Ley N° 27444- Ley de Procedimiento Administrativo General; Ley
N°27972- Ley Orgénica de Municipalidades; Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF de la MPHCO
aprobado mediante Ordenanza Municipal N°12-2019-MPHCO, modificado mediante Ordenanza Municipal
N°® 009-2021-MPHCO, y por Ordenanza Municipal N° 020-2020-MPHCO;y de conformidad a lo establecido
en la Resolucion de Alcaldia N° 270-2020-MPHCO-A y al Informe Legal N° 599-2021-MPHCO-GAJ. de 26
de agosto de 2021:

{ £l Articulo Primero.- APROBAR LA DIRECTIVA N° 06-2021-MPHCO- “Directiva Interna parala
; //?rmulacién y Atencidn de Reportes por Presuntas Faltas Disciplinarias en la Municipalidad

T * Provincial de Huanuco”, de conformidad a la propuesta realizada por la Secretaria Técnica de
=" Procedimientos Administrativos Disciplinarios, con Informe N°032-2021-MPHCO-GRH-STPAD, de 01 de
julio de 2021, INFORME N°074-2021-MPHCO-GPP/SGDO, de 23 de julio de 2021 y las consideraciones
expuestas en la presente Resolucion; directiva que se anexa al presente, el cual consta doce (12)
numerales, una (01) disposicion complementaria, una (01) disposicion transitoria, dos (02) anexos; el mismo

que forma parte del presente en doce (12) folios.

Articulo Segundo. - ENCARGAR a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativo
Disciplinario, velar por el estricto cumplimiento de la directiva aprobada.

Jr. General Prado N* 750, Huanuco - Perd
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59 Establecer disposiciones para la adecuada formulacién y atencién de reportes por presuntas faltas

procedimiento administrativo disciplinario, durante la evaluacién de la presunta comisién de
altas sin afectar los principios y lineamientos desarrollados en el régimen disciplinario de la Ley

%0057, Ley del Servicio Civil.

BASE LEGAL.

Constitucién Politica del Pert.

Ley N°27972- Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N°040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil.

Directiva N°02- 2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen Disciplinario y Procedimiento

Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil", aprobada por Resolucién de

Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIRPE, modificada por Resolucién de

Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE.

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

» Ley N°27806, Ley de Transparencia y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Piblica, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo 072-2003-PCM vy

modificatorias y demas normas conexas.

VNNYYY
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Iv. ALCANCE.

La presente Directiva es de aplicacién a todos los/las funcionarios/as y servidores/as civiles
sujetos a cualquier modalidad laboral y/o contractual que prestan servicios en los érganos
administrativos y dependencias de la Municipalidad Provincial de Huanuco, excluyéndose los

informes y/o reportes que provengan de alguna autoridad de control.

V. DEFINICIONES

Rara la aplicacién de la presente directiva, debera tenerse en cuenta las siguientes definiciones:

ENTIDAD. - Para efectos de aplicacion de la presente Directiva, el término “Entidad” equivale
a Municipalidad Provincial de Hudnuco.

_ INVESTIGACION PRELIMINAR. - La investigacion preliminar tiene como finalidad reunir los

\elementos necesarios, que permitan sustentar el inicio del procedimiento administrativo

ydisciplinario o su correspondiente archivo.

+ ORGANO ADMINISTRATIVO. - Cualquiera de las unidades orgénicas, segiin su nivel

jerarquico de la entidad, que forman parte de la estructura de la Municipalidad Provincial de

LFd

6rgano” se debera entender que se

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO. - Es el conjunto de actos y diligencias
de caracter interno que la Entidad realiza, bajo los principios de la potestad sancionadora, a
fin de comprobar la comisién de las faltas disciplinarias cometidas por los servidores y
determinar su responsabilidad a titulo de autores o participes, garantizando su derecho o los
derechos de los servidores. Consta de dos fases separadas entre si, una fase de instruccién, a

ccargo del 6rgano instructor, y una fase de sancion, a cargo del érgano sancionador.
\

\ REPORTE. - Es la comunicacién administrativa (memorandum, carta, oficio, etc.) a través de
la cual los responsables de un érgano administrativo o dependencia de la Municipalidad

Provincial de Huanuco, comunica a la Gerencia de Recursos Humanos, la presunta comisién

Jr. General Prado N° 750-Teléfono (062) 513340
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de una infraccién por parte de algln servidor civil o ex servidor civil. Es derivado a |
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Secretaria Técnica del procedimiento administrativo disciplinario para su precalificacién. ¢
;
;

SERVIDOR/A CIVIL. - La norma se refiere con dicha denominacién a toda persona que presta

servicios en la entidad empleadora, independientemente de su régimen laboral. Asimismo, |

seran considerados/as servidores/as civiles, aun cuando su vinculo haya fenecido, aquellas i

personas que cometieron la presunta infraccién materia de investigacién mientras prestaban !
\ servicios en la Municipalidad Provincial de Huanuco.

e, EX SERVIDOR/A CIVIL. - Para efectos del régimen disciplinario, se considera ex servidor/a
civil a aquella persona que no ejerce funciones piiblicas e incurre en infraccién disciplinaria,
después de concluido su vinculo contractual con la Municipalidad Provincial de Hudnuco y
solo por transgredir la restriccién establecida en el articulo 262° del Texto Unico Ordenado

de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
) Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

SECRETARIA TECNICA. - La Secretarfa Técnica apoya el desarrollo del procedimiento
disciplinario. Estd a cargo de un Secretario Técnico que es designado por la maxima autoridad
administrativa de la entidad, en adicién a las funciones que viene ejerciendo en la entidad o
especificamente para dicho propésito. El Secretario Técnico puede ser un servidor civil que

no forme parte de la Gerencia de Recursos Humanos, sin embargo, en el ejercicio de sus

P 6.1. Recibir los reportes escritos y verbales que provengan de las dependencias de la propia

Jr. General Prado N° 750-Teléfono (062) 513340
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drganos administrativos y dependencias evitaran en lo posible realizar una evaluacién

legal y/o técnica de su conformidad con el ordenamiento juridico.

b) Identificacién de los presuntos autores y/o participes de los mismos.

¢) Losmedios de prueba pertinentes o su descripcién, asi como cualquier otro elemento que |

permita su comprobacién o, en su defecto, la indicacién del lugar o dependencia donde se

deben requerir, de ser el caso.

2. Tramitar y atender los reportes recibidos para lo cual debera observar lo siguiente:

a) En caso que luego de las investigaciones correspondientes, considere que no existan

indicios o indicios suficientes para dar lugar a la apertura del PAD, la decisién que declara
“no da lugar a tramite” el reporte recibido se remitira a la Gerencia de Recursos Humanos
para su conocimiento y fines.

En caso que se logre determinar indicios suficientes de la comisién de faltas
administrativas, la recomendacién para el inicio de procedimiento administrativo
disciplinario sera puesta en conocimiento del rgano instructor.

En ningin caso, la Secretaria Técnica del procedimiento administrativo disciplinario
brindard a los 6rganos que formularon el reporte o cualquier otro funcionario y/o
servidor de la entidad, informacién por medio verbal, escrito, electrénico, magnetofonico
o cualquier otro que permita su constancia, sobre las actuaciones realizadas, identificacién
de los servidores involucrados como investigados o de quienes reportaron los hechos, as{
como sobre el resultado de los actos practicados durante la evaluacién, encontrandose en
todo momento prohibidas de proporcionar copia de los documentos y/o instrumentales

que formen parte del expediente asignado, salvo las excepciones previstas en las normas
vigentes.

obligacion de todos estos remitir la informacién solicitada en el plazo requerido, bajo
responsabilidad. Para tal efecto, el requerimiento de informacién implica la facultad de
solicitar documentos que obren en poder de las dependencias, asi como la confeccién de toda

informacién que coadyuve al esclarecimiento de los hechos reportados.

Jr. General Prado N° 750-Teléfono (062) 513340
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7.1. Medios para la presentacién de los reportes i
G-
-Verbal. - El/la servidor/ra civil solicitard por escrito una entrevista con el/la Secretarioia?g g |
Técnico/a del procedimiento administrativo disciplinario, a fin de fijar el dia y hora en que ss[e; % 3
Nlevara a cabo la recepcién de su comunicacién mediante acta, observandose los requisitas & € Ei 3
, o §
f¥1alados en el numeral 6.1. | g & Q E
20

scrito. - El/la servidor/a civil del érgano administrativo debera presentar el documento que
contiene el reporte de las presuntas faltas administrativas ante la Gerencia de Recursos Humanos,
con atencién a la Secretaria Técnica, a fin de que sea derivado a ésta en un plazo que excedera de

< Un (1) dia habil. No obstante, si el reporte es presentado a través de mesa de partes, el mismo sera
Mmitido a la Gerencia de Recursos Humanos

aso el reporte sea presentado de manera presencial, el/la servidor/a debera llenar el formato

Aue le serd proporcionado por la Secretaria Técnica del procedimiento administrativo
disciplinario.

-Correo electrénico. - Los reportes deberan ser remitidos a la siguiente direccién
stpad@munihuanuco.gob.pe, debiendo llenar el formato del Anexo 1.

De la Investigacion Previa

7.2.1. Recibido el reporte del/la jefe/a inmediato/a o cualquier otro/a servidor/a, la
Gerencia de Recursos Humanos procedera a remitir el mismo acompaiiando el
Informe Escalafonario del/los presunto(s) autor(es) y participe(s) a la Secretaria
Técnica la cual se encargara revisar si el documento presentado cumple con los
requisitos de admisibilidad descritos en el numeral 4.1 de la presente Directiva
segln sea el caso, en un plazo maximo de dos (2) dias hébiles.

7.2.2. Siel reporte no cumple los requisitos de admisibilidad, la Secretaria Técnica cursara
comunicacién a la dependencia y/o servidor/a efectos de que subsane la omisién,

otorgandole un plazo de tres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de

notificado el requerimiento de subsanacién.

La omision de subsanacién dentro del plazo fijado da lugar a considerar que el/la

servidor/a ha desistido de su pedido, generandose su archivo sin que se asigne

numero de expediente PAD. No obstante, en atencién a su interés, materialidad o

e R e s e b e i N e ——
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fundamento, la Secretaria Técnica podra recibir la informacién requerida en &

plazo mayor al otorgado, por lo que el organo administrativo, dependencia

servidor/a no deja de estar en la obligacién de brindar la misma.

H rovin

7.2.3.Si el reporte cumple con todos los requisitos, la Secretaria Técnica le asigna

Muni upahdvlv

nimero de expediente PAD y tiene, en funcién de su complejidad, un plazo de ng
menor de (10) dias hdbiles ni mayor de treinta (30) habiles, para evaluar y emitir s?
pronunciamiento con respecto a los hechos puestos en conocimiento, plazo dentr
del cual efectuara las investigaciones preliminares. En caso de ausencia d
documentacién probatoria o indiciaria correspondientes, o de estimar alguna
informacién complementaria a la proporcionada con el reporte, la Secretaria
Técnica la requerird a la dependencia, de lo contrario puede declarar como “no ha
lugar” el reporte recibido.
7.2.4. Una vez concluida la investigacién preliminar, la Secretaria Técnica realiza la
precalificacién de los hechos segtin la gravedad de la falta. La etapa de investigacién

previa concluye con el informe de precalificacién, el cual dispone el archivo de la
denuncia por considerar que no existen indicios suficientes para la apertura del
procedimiento administrativo disciplinario o recomienda la instauracién del mismo

En este Gltimo caso, el informe de precalificacién sera remitido al érgano instructor
competente identificado por la Secretarfa Técnica.

7.2.5. El 6rgano instructor tiene un plazo maximo de diez (10) dias habiles, contados a

partir de la recepcion del informe de precalificacién, para emitir el documento que

dé inicio al procedimiento administrativo disciplinario o fundamente el archivo
correspondiente.

7.2.6. Los 6rganos administrativos, dependencias y/o servidores/as carecen de

legitimidad para impugnar las actuaciones y actos realizados por la Secretaria
Técnica.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

B Son responsables del estricto cump]imiento de la presente Directiva la Gerencia de
GEREll\}glAL ~
MUNICIPA!

Recursos Humanos, la Secretaria Técnica, los érganos administrativos y los/las
servidores/as civiles.

cial g Hudnu

UTI
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gecretaria Genera
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anucy

La Secretaria Técnica pondra a disposicién de los/las servidores/as el Anexo 1 - Forr

parareporte de presuntas faltas disciplinarias.

q!

-t
Genfral

aria

La Oficina de Imagen Institucional se encargara de la difusién entre las dependenci

ey
néal de Hu
<

servidores/as civiles de la Municipalidad Provincial de Huanuco de los alcances d

o
jraviyl

da

]

dP
Gerencia de Secret

presente Directiva, debiendo publicarla en los espacios comunes de la entidad.

A TR

Los organos administrativos, dependencias y servidores/as se abstendran de pract
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COPIA CER‘TIFICADA-

cualquier diligencia o acto de investigacién que pueda entorpecer o duplicar las funcio

a cargo de la Secretarfa Técnica. Asimismo, los érganos que intervengan como autori

en los procedimientos administrativos disciplinarios, asi como los demis érganos
administrativos y personal a su cargo se encuentran prohibidos de negarse a recibir o
retardar injustificadamente la remisién de documentos a su cargo, bajo responsabilidad.

En caso de duda, vacio o deficiencia, resultan de aplicacién las disposiciones de la Ley
N°30057, Ley del Servicio Civil, su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo

N°040-2014-PCM, y el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Unica. - La presente Directiva estar4 de aplicacion obligatoria a partir del dia siguiente de su

D
p'?o_,; blicacién en el Portal Institucional de la Entidad (www.munihuanuco.gob.pe).
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ANEXOS

e Anexo N°01 FORMULARIO DE REPORTE.
e Anexo N°02 FLUJOGRAMA.
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ANEXO N°1

FORMULARIO DE REPORTE

unicipalidad Provincial de Huanuco
Gerencia de Secretaria General

COPIA CERTIFICADA

M

Por el presente formulario el/la suscrito/ta, comunica presunta(s) falta(s) disciplinaria(s), al amparo de
lo establecido en el literal a), numeral 8.2 de la Directiva N°02- 2015-SERVIR/GPGSC, “Régimeﬁ"—-—-—

Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil’, aprobada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIRPE, modificada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°101-2015-SERVIR-PE; para lo cual presenta la siguiente informacion, en letras

mayusculas y legibles:

fOrgano en que se desempefia

Cargo que desempefia

Vinculo con el/los denunciado/s

770 ) ‘90 DATOS DEL DENUNCIADO/A

AcRETARIAN G NOMBRES Y APELLIDOS CARGO QUE DESEMPENA
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IV. DOCUMENTACION PROBATORIA

Por tanto, solicito a usted sea admitido el presente reporte para su tramite conforme a ley.

(Lugar), de, del afo

Huella digital
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ANEXO N°2 258
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Un (1) dia |2

habil, -
adjuntando = 25

Informe == [r———— ag.dnai

Escalafonario rfar 0
)

Treinta(30) dias

hébiles

Gerencia de
Recursos
Humanos -
RRHH.

Dos (2) dias
habiles

Secretarfa
Técnica FAD

Tres
(3)
» Otorga plazo 3
para subsanar d'as_
habil
es.
que

{Subsana?

[ No | L Si ]
Inicia

Archivo investigacién
preliminar

Comunicaa
RRHH.

Proceso de atencisriyEleposl: S

Treinta (30) dias
hdbiles
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