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08 ABR/ 2015

)/’ PEDRO CARLOS MONTOYA ROMERO

Municipalidad de Santiago de Surco Secfetario General

) i
RESOLUCION N°© ™ t0 -2015-RASS

Santiago de Surco,
0 AR
EL ALCALDE DE SANTIAGO DE SURCO 08 ABR. 2015

VISTO: Los Informes Nros. 1266-2014, 092-2015 y 144-2015-SGGTH-GAF-MSS de la Subgerencia de
Gestion del Talento Humano, los Memorandos Nros. 077 y 116-2015-GPP-MSS de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 226-2014-GAF-MSS de la Gerencia de Administracion y
Finanzas, el Informe N° 009-2014-P-CEPAD-MSS de la Presidenta de la Comision Especial de
Procesos Administrativos Disciplinarios, los Informes Nros.744-2014 y 152-2015-GAJ-MSS de la
Gerencia de Asesoria Juridica, respecto del proyecto de la Directiva sobre “Régimen Disciplinario y
Procedimiento Administrativo Sancionador en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco”; y

< CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perti, modificado por la Ley N°
28607 y la Ley N° 30305, en concordancia con el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de
Municipalidades - Ley N° 27972, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el Articulo |, del Titulo Preliminar de la Ley N 30057, Ley de Servicio Civil, publicada el 04.07.2013,
sefiala que: “El objeto de la presente Ley es establecer un régimen (nico y exclusivo para las personas
gue prestan servicios en las entidades publicas del Estado, asi como para aquellas personas que estan
encargadas de su gestion, del ejercicio de sus potestades y de la prestacion de servicios a cargo de
estas”;

Que, el literal a) de la Novena Disposicién Complementaria Final de la Ley N 30057; sefiala que: “A
partir del dia siguiente de la publicacion de la presente Ley, son de aplicacion inmediata para los
servidores civiles en los regimenes de los Decretos Legislativos 276 y 728, las disposiciones sobre el
articulo 11l del Titulo Preliminar, referido a los Principios de la Ley del Servicio Civil; el Titulo I, referido a
la Organizacién del Servicio Civil; y el Capitulo VI del Titulo lll, referido a los Derechos Colectivos”,
asimismo agrega: “Las normas de esta Ley sobre la capacitacion y la evaluacion del desempefio y el
Titulo V, referido al Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, se aplican una vez que entren
en vigencia las normas reglamentarias de dichas materias, con excepcion de lo previsto en los articulos
17 y 18 de esta Ley, que se aplican una vez que se emita la resolucion de inicio del proceso de
implementacién. Este dispositivo no afecta los programas de formacion profesional y de formacion
laboral en curso”;

Que, la Undécima Disposicién Complementaria Transitoria del Reglamento General de La Ley N° 30057,
Ley del Servicio Civil, aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, publicado el 13.06.2014,
sefiala que: “El Titulo correspondiente al régimen disciplinario y procedimiento sanciohador entra en
vigencia a los tres (3) meses de publicado el presente reglamento con el fin que las entidades se
adecuen internamente al procedimiento”, asimismo agrega que: “Aquellos procedimientos disciplinarios
que fueron instaurados con fecha anterior a la entrada en vigencia del régimen disciplinario de la Ley N°
30057 se regiran por las normas por las cuales se les imputé responsabilidad administrativa hasta su
terminacion en segunda instancia administrativa®;
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= 40-2014-PCM, prescribe que: “En el caso de aquellas Entidades que no cuenten con resolucion de

Que, mediante los Informes Nros. 1266-2014, 092-2015 y 144-2015-SGGTH-GAF-MSS de la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano, los Memorandos Nros. 077 y 116-2015-GPP-MSS de la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° 226-2014-GAF-MSS de la Gerencia de
Administracién y Finanzas y el Informe N° 009-2014-P-CEPAD-MSS de la Presidenta de la Comisién
Especial de Procesos Administrativos Disciplinarios, solicitan implementacion del nuevo procedimiento
disciplinario establecido por Ley N° 30057, concordante con el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM,
mediante la aprobacion del proyecto de Directiva sobre “Régimen Disciplinario y Procedimiento
Administrativo Sancionador en la Municipalidad Distrital de Santiago de Surco”,
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Pagina N° 02 de la Resolucion N° -2015-RASS
Que, con los Informes Nros. 744-2014 y 152-2015-GAJ-MSS la Gerencia de Asesoria Juridica, sefiala
que de la revision y andlisis del proyecto de Directiva y Anexos del “Régimen Disciplinario y
Procedimiento Administrativo Sancionador en la Municipalidad de Santiago de Surco” presentado por la
Subgerencia de Gestion del Talento Humano mediante Informe N° 1266-2014-SGGTH-GAF-MSS, se
observa este se encuentra acorde a los preceptos legales dispuestos en la Ley N° 30057 y su
Reglamento el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, opinando que procedente su aprobacion;

Que, agrega la Gerencia de Asesoria Juridica, que es importante precisar, que en el caso de la
Comision Ad Hoc (Organo Sancionador en los procedimientos administrativos disciplinarios seguidos
contra funcionarios), la cual segun el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM es nombrada por el Concejo
Municipal, dicha facultad queda pendiente a lo que resuelva SERVIR, toda vez que se han hecho las
consultas pertinentes;

Estando a los Informes Nros. 744-2014 y 152-2015-GAJ-MSS de la Gerencia de Asesoria Juridica y en
uso de las facultades que confiere los Articulos 20°, numeral 6), 39° y 43° de la Ley N° 27972,

RESUELVE: 1

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° -2015-MSS denominada “REGIMEN
DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR EN LA MUNICIPALIDAD
DE SANTIAGO DE SURCO”, que consta de 8 numerales y 7 anexos, la misma que en Anexo N° |,
forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacién la publicacion de
la presente Directiva en la pagina web de la Municipalidad de Santiago de Surco
Realook

.

www.munisurco.gob.pe. S
,

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Mlnicipa! remitir copia de\lé' resente Resolucion vy
los anexos, al Organo de Control Institucional.

N,
A\,

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR el cumplimiento de Ié"p_resente Resolucién a la Gerencia Municipal,
a la Gerencia de Administracion y Finanzas, a la Gerencia.de Planeamiento y Presupuesto y a la

Subgerencia de Gestion del Talento Humano. \

RHGB/PCMR/ram.
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ANEXO N° I
. L10 -
DE LA RESOLUCION N© 2015-RASS

DIRECTIVA N° 0 -2015-MSS

“REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

EN LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO DE SURCO”

1. OBJETIVOS:

Desarrollar la estructura del procedimiento administrativo disciplinario de acuerdo a la Ley
N° 30057 en la Municipalidad de Santiago de Surco.

FINALIDAD

Garantizar el debido procedimiento administrativo disciplinario, otorgando al servidor civil
tratamiento y tutela igualitarios, resolviendo conforme al ordenamiento juridico y con

3.1

atencion al interés general.

BASE LEGAL

Ley N°© 30057~ Ley del Servicio Civil.

3.2 Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 otorga derechos laborales.

3.3 Ley N© 27942 - Ley de Prevencién y Sancién del Hostigamiento Sexual.

3.4 Ley N° 27815 - Ley del Cédigo Etica de la Funcién Plblica.

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

3.6 Ley NO 26771- Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

. 3.7 Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector PUblico.

3.8 Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

3.9 Decreto Legislativo N° 728, Ley de Fomento al Empleo

'3.10 Decreto Legislativo N© 1023 - Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil - SERVIR, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos
humanos.

3.11 Decreto Legislativo N© 1024, Decreto Legislativo que crea y regula el Cuerpo de
Gerentes Publicos.

3.12 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N© 1057.

3.13 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil.

3.14 Decreto Supremo N° 138-2014-EF, Reglamento de Compensaciones de la Ley N©
30057, Ley del Servicio Civil

3.15 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 237-2014-SERVIR-PE.

3.16 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 238-2014-SERVIR-PE.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicaciéon a todos los
regimenes y modalidades de contratacion de servidores civiles de la Municipalidad de
Santiago de Surco.

1
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5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Es Falta de caracter disciplinario toda acciéon u omisién, voluntaria o no, que
contravenga las obligaciones, prohibiciones y demas normativa especifica sobre los
deberes del servidor civil que da lugar a la aplicacién de la sancion.

5.2 Autoridades del procedimiento administrativo disciplinario son: El jefe inmediato del
presunto infractor; el Subgerente de Gestién del Talento Humano o quien haga sus
veces; el Gerente Municipal o la Comision Ad hoc.

5.3 El Procedimiento Administrativo Disciplinario, es el conjunto de actos y diligencias
necesarios para la determinacion de responsabilidad administrativa disciplinaria.

5.4 El 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 y otorgarle un plazo de cinco (5) dias habiles para
presentar el descargo.

5.5 El acto administrativo que da inicio al procedimiento administrativo disciplinario, se
notifica dentro del término de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente
de su expedicion.

5.6 El servidor civil, mientras esté sometido a procedimiento administrativo disciplinario,
tiene derecho a acceder al expediente administrativo y presentar su descargo.

5.7 El servidor civil puede solicitar la prorroga del plazo del descargo, hasta en cinco (05)
dias habiles adicionales.

5.8 Si el instructor no se pronuncia sobre la solicitud, dentro de dos (2) dias habiles, opera
la prérroga por un plazo adicional a cinco (5) dias.

5.9 Recibido el descargo dentro del plazo o, vencido éste sin que se haya presentado el
descargo, el érgano instructor debera remitir al 6rgano sancionador un informe
conforme al Anexo 4 - Informe del érgano instructor.

5.10 Recibido el informe, el drgano sancionador, debe comunicar al servidor civil a efectos

de que este pueda ejercer su derecho a la defensa a través de un informe oral.

5.11 El servidor civil puede solicitar informar oralmente en forma personal o a través de su
abogado, dentro de tres (3) dias habiles de notificado la comunicacion.

5.12 El érgano sancionador se pronuncia en un plazo méximo de dos (2) dias habiles,
indicando el lugar, fecha y hora en que se realizara el informe oral que no podra ser
mayor a quince (15) minutos.

5.13 El 6rgano sancionador debe emitir el acto administrativo pronunciandose sobre la
comisién de la infraccion dentro de diez (10) dias héabiles de haber recibido el
informe del 6rgano instructor, prorrogable hasta diez (10) dias habiles siguientes.

5.14 En tanto dure el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor civil, segun la
falta cometida puede ser separado de su funcion y puesto a disposicion de la
Subgerencia de Gestién del Talento Humano o quien haga sus veces.

5.15 Mientras se resuelve la situacion del servidor civil, estd impedido de hacer uso de sus
vacaciones, licencias por motivos particulares mayores a cinco (5) dias o presentar su
renuncia.

5.16 Todas las unidades orgénicas de la Municipalidad de Santiago de Surco, se
encuentran obligados a brindar informacién que requiera el Organo Instructor, en
tanto cuenten con la misma.

5.17 Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la notificacion de la
comunicacién que impone la sancién o determina el archivamiento de un
procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor a un (1) afho calendario.

5.18 El Subgerente de Gestién del Talento Humano o quien haga su veces, oficializa la
sancién que consiste en el registro de la sancién en el legajo. En el caso de
Destitucién del Subgerente de Gestién del Talento Humano, oficializa la sancion el
Gerente Municipal.

_ 2
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6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Servidor Civil

Para los efectos de la presente directiva se entiende por servidor civil, a los servidores
de la Municipalidad de Santiago de Surco cuyos derechos se regulan por los Decretos
Legislativos Nros. 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico; 728, Ley de Fomento del Empleo; 1057, que regula el régimen
especial de contratacién administrativa de servicios; asi como bajo la modalidad de
contratacion a que se directa a que se refiere el Art. 178 del Decreto Supremo N° 040-

2014-PCM.
6.2 Las Denuncias

6.2.1 La denuncia es un acto mediante el cual, cualquier persona pone en conocimiento
de la Municipalidad de Santiago de Surco, hechos que considere como una falta
disciplinaria, presuntamente cometida por un servidor civil.

6.2.2 Se formulan ante la Secretaria Técnica, en forma verbal o escrita, clara y
fundamentada, se debe adjuntar las pruebas que considere pertinentes.

6.2.3 El denunciante no es parte del procedimiento administrativo disciplinario.

6.3 Secretaria Técnica

La Secretaria Técnica, es designada por el Gerente Municipal, ejerce la funcidn en
adicién a sus funciones; puede contar con servidores que colaboren con el secretario
Técnico en el cumplimiento de sus funciones.

La Secretaria Técnica depende de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano o

quien haga sus veces.

6.3.1 Recibe las denuncias que pueden ser verbal o escrita, debidamente
fundamentados. En el caso de denuncia verbal, se le brinda a la persona el Anexo
1 — Formato de Denuncia.

6.3.2 Precalifica las presuntas faltas

6.3.3 Documenta la actividad probatoria y propone la fundamentacion.

6.3.4 Administra los archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora en
adicion a sus funciones.

6.3.5 No tiene capacidad de decisién y sus informes u opiniones no son vinculantes.

6.3.6 Brinda apoyo a las autoridades de los 6rganos instructores.

6.4 Faltas de caracter disciplinario

La falta de caracter disciplinario es toda accidn u omisién, que contravenga las
obligaciones, prohibiciones y demas contemplados en el ordenamiento juridico y da
lugar a la aplicacion de la sancion.

6.5 Sanciones disciplinarias

6.5.1 Amonestacién verbal, la efectda el jefe inmediato en forma personal y reservada.
No se registra en el legajo personal del servidor civil.

6.5.2 Amonestacion escrita, se aplica previo proceso administrativo disciplinario.

6.5.3 Suspension, se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario, desde un
(1) hasta trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario
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Municipalidad de antiago de Surco

6.5.4 Destitucion o Despido, se determina, previo procedimiento administrativo
disciplinario

6.6 Infraccidn al Codigo de Etica

Constituyen faltas de caracter disciplinario la trasgresion a las normas establecidas en
el Coédigo de Etica de la Funcién Publica, pasibles de la imposicidn de las sanciones
tipificadas en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento.

6.7 Fases del procedimiento administrativo sancionador:

6.7.1 FASE INSTRUCTIVA: Esta a cargo del 6rgano instructor, comprende las actuaciones
conducentes a la determinacién de la responsabilidad administrativa disciplinaria.

6. 7.1.1 Se inicia con la notificacién de la comunicacion y del descargo al servidor civil

6.7.1.2 Vencido el plazo del descargo o de la prorroga, el instructor analiza e indaga
para determinar la responsabilidad imputada al servidor civil, dentro del plazo
maximo de quince (15) dias habiles.

6.7.1.3 Culmina con la emision y notifi cacion del informe, conforme a la estructura del
Anexo 4 - Informe del Organo Instructor, se pronuncia recomendando al
6rgano sancionador la sancion a ser impuesta.

6.7.2 FASE SANCIONADORA: Es aquél que recibe el informe del Organo Instructor y
pone fin a la instancia con la emisién de la resolucién de determinacion de
responsabilidad administrativa disciplinaria o su archivamiento.

6.7.2.1 Se inicia desde la recepcién del informe del drgano instructor

6:.7.2.2 El érgano sancionador emite la comunicacién pronunciéndose sobre la comision
de la infraccidn o el archivamiento, dentro de diez (10) dias habiles siguientes
de recibido el informe del Organo Instructor.

6.7.2.3 El plazo citado, puede ser prorrogado en diez (10) dias habiles adicionales.

6.7.2.4 Culmina con la emisién de la resolucién pronunciandose sobre la existencia o
inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinaria que pone fin a la
instancia.

6.8 De acuerdo a la naturaleza de la falta, actGa como dérgano Instructor:

6.8.1 Para el caso de la sancién de Amonestacion Escrita al servidor civil o al Subgerente
de Gestién del Talento Humano o quien haga sus veces, o al funcionario; el érgano
instructor es el Jefe Inmediato.

6.8.2 Para el caso de la sancidn de Suspension al servidor civil, o al Subgerente de
Gestidn del Talento Humano o quien haga sus veces, o al funcionario; el 6rgano
instructor es el Jefe Inmediato.

6.8.3 Para el caso de la sancién de Destitucidn o Despido de un servidor civil, el érgano
instructor es el Subgerente de Gestidn del Talento Humano o quien haga sus
veces. Para el caso de la sancién de Destitucién al Subgerente de Gestion del
Talento Humano o quien hagas sus veces, o al funcionario; el érgano instructor es
el Jefe inmediato.

\ 6.9 De acuerdo a la naturaleza de la falta actia como 6rgano Sancionador:

6.9.1 Para el caso de imponer sancion de Amonestacién Escrita a un servidor civil, o al
Subgerente de Gestién del Talento Humano o a quien haga sus veces; el organo

4
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6.9.2

6.9.3

6.9.4

6.10

6.11

Municipalidad de Santiago de Surco

sancionador, es el Jefe Inmediato. Para el caso de imponer esta misma sancion a
un funcionario; el drgano sancionador, el la Comision Ad Hoc.

Para el caso de imponer sancidn de Suspension a un servidor civil; el Subgerente
de Gestidn del Talento Humano o quien haga sus veces, es el drgano sancionador.
Para el caso de imponer esta misma sancion al Subgerente de Gestién del Talento
Humano o a quien haga sus veces; el Titular de la Municipalidad de Santiago de
Surco que recae en el Gerente Municipal, es el rgano sancionador. Para imponer
esta misma sancién a un funcionario; la Comisién Ad Hoc, es el drgano
sancionador.

Para el caso de imponer sancién de Destitucion o Despido a un servidor civil o al
Subgerente de Gestidn del Talento Humano o quien haga sus veces; el Titular de la
Municipalidad de Santiago de Surco, que recae en el Gerente Municipal, es el
érgano sancionador. Para imponer esta misma sancién a un funcionario; la
Comision Ad Hoc, es el érgano sancionador.

Para el presente caso los ejecutores y auxiliares coactivos, seran tratados
servidores civiles, por no tener capacidad de decisidén ni desempefiar cargos de

confianza.
Comision Ad Hoc

La comision Ad Hoc es el Organo Sancionador, en los procedimientos
administrativos disciplinarios seguidos contra los funcionarios; es nombrado por el
Concejo Municipal.

Prescripcion

La facultad para determinar la existencia de la falta e iniciar el procedimiento
administrativo disciplinario prescribe a los tres afios calendarios de cometida la
falta, salvo que la Subgerencia de Gestidén del Talento Humano haya tomado
conocimiento de la misma, en este caso, la prescripcion opera a un (1) afio
calendario después de la toma de conocimiento de la falta.

Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcion es de dos (2) afios
calendarios, computados desde que la Municipalidad de Santiago de Surco, conocio
de la comision de la infraccion.

La prescripcién es declarada por el Gerente Municipal, de oficio o a pedido de
parte, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente.

RESPONSABILIDADES
Los drganos, instructor y sancionador, son responsables de velar por el cumplimiento de

las disposiciones de la presente directiva.

ANEXOS

Anexo 1 Formato de Denuncia
Anexo 2  Carta de Respuesta al denunciante
Anexo3  Estructura del Acto que inicia el procedimiento administrativo disciplinario por

el érgano instructor

Anexo 4 Informe del 6rgano instructor
Anexo 5  Estructura del Acto de sancién disciplinaria
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Municipalidad de Santiago de Surco

ANEXO 1

FORMATO DE DENUNCIA

Yo,

me presento ante usted con la

de dejar constancia de una denuncia contra el servidor(es):

de la Municipalidad de Santiago de Surco, conforme a los hechos que a
continuacion expongo:

Adjunto como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

B e o cm e R A A R R R A A e A A RS T R R R S R SR v
s o e o T S R SR s e marasa AR
Bk cncomrya e umnn nman s e e e A e s A A R AR O TR A O R
En caso no «cuente con la prueba fisica, declaro bajo juramento que la
BUTORIHAEL ..cocos cuvssmsmsmmrnmssssmunmnannnsinsnsssassssssmnmensnesniksd SEAN S ODH IS RRENS HREN SR RS S TR FH RN la tiene

en su poder.
Adjunto como prueba (En el caso que no trate de una prueba documental,

T o .
soak U $Tga™s,
Lo G,
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ANEXO 2
CARTA DE RESPUESTA AL DENUNCIANTE

Sefior(a)

Direccion INdICada €N 18 AENUNCIAL .vvvvrveeeeeeeeereeetssveesseereeeeesssasssesseesresesesasssmensssamassnsesezsssssisnss

Presente.-

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, a fin de informarle el estado de la
denuncia formulada y presentada ante nuestra entidad el dia.......... T — T S ——

Al respecto, cumplimos conforme lo dispone el articulo 101° del Decreto Supremo N°
040-2014-PCM, que su denuncia tiene el siguiente estado:
En Investigacion a cargo de la Secretaria TECNICE i
En Pre-calificacion por el Secretario TECNICO e
» Se inicid procedimiento administrativo disCiplinario
%_ En tramite por el Organo Instructor e
Sedispuso su archivo e

S€ dISPUSO €] AICHIVO)....ueeveeieceeesescseaeaseer et cis b s r b b
Por parte nuestra, le precisamos que la informacion vinculada a investigaciones en

\ tramite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de la Administracion Publica, guardan
reserva de conformidad con el numeral 3) del articulo 17° del decreto Supremo N° 043-2003-

PCM.

Atentamente.
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ANEXO 3

ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO POR EL ORGANO INSTRUCTOR

1. La identificacion del servidor o ex servidor procesado, asi como del puesto
desempefiado al momento de la comisién de la falta.

La falta disciplinaria que se imputa, con descripcion de los hechos que configurarian la
falta.

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, de corresponder.

la sancion que corresponda a la falta imputada.

El plazo para presentar el descargo.

Los derechos v las obligaciones del servidor en el tramite del procedimiento.

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

La autoridad competente para recibir el descargo y el plazo para presentarlo.

i
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ANEXO 4
INFORME DEL ORGANO INSTRUCTOR

Los antecedentes del procedimiento.

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

Los hechos que determinarian la comision de la falta.

Su pronunciamiento sobre la comisién de la falta por parte del servidor

La recomendacion de la sancidn aplicable, de ser el caso.

El proyecto de resolucién, debidamente motivado.

N
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ANEXO 5
ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA

1. Referencia de la falta incurrida que incluye descripcion de los hechos y normas
vulneradas.

2. La sancion impuesta.

3. El plazo para impugnar.

4, La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.
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