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Resolucion Jefatural
N° 009-2015-SENACE/J

Lima, 23 de enero de 2014
CONSIDERANDO:

Que, a través de la Ley N° 29968 se creo el Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenitles - SENACE como Organismo Publico Técnico
Especializado, con autonomia técnica y personeria juridica de derecho publico interno,
constituyéndose en pliego presupuestal adscrito al Ministerio del Ambiente y, encargado de
revisar y aprobar los Estudios de Impacto Ambiental detallados (EIA-d) regulados en la Ley

N° 27446 - Ley del Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental, y sus normas
reglamentarias;

Que, mediante la Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica se establecieron los principios y deberes éticos del servidor publico;

Que, mediante la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, publicada en el diario
oficial El Peruano el 4 de julio de 2013, se ha establecido un régimen tnico y exclusivo para
las personas que prestan servicios en las entidades publicas del Estade, 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 éstas;

Que, en el Titulo V de la Ley antes citada se ha establecido un Regimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador que debera ser aplicado en las entidades publicas,
una vez que entre en vigencia la norma reglamentaria sobre dicha materia, de conformidad
con lo establecido en la Novena Disposicion Complementaria de la citada Ley;

Que, en el Titulo VI del Reglamento General de la Ley N° 30057 - Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N” 040-2014-PCM, publicado en el diario oficial
El Peruano el 13 de junio de 2014, se establecieron las disposiciones reglamentarias sobre
el Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador para las personas que prestan
servicios en las entidades publicas del Estado, las cuales —segun lo sefialado en la Undécima
Disposicion Complementaria del citado Reglamento— entran en vigencia a los tres (3) meses
de su publicacion, es decir a partir del 14 de setiembre de 2014;

Que, atendiendo al marco legal precitado, resulta necesario emitir Ia§
disposiciones complementarias orientadas ala adecuada aplicacion del Régimen Disciplinario
y de Etica Publica del SENACE;

Con el visado del Secretario General (e), de la Jefa (e) de la Oficina de
Administracion, del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, de la Jefa de la Oficina
de Asesoria Juridica, del Jefe (e) de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn, de la
Directora de Certificacion Ambiental, de la Directora de Registros Ambientales, de la Directora
de Gestion Estratégica; y, de la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General; la Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publicay su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 033-2005-PCM; la Ley N° 30057 - Ley
del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM; y, en
o_de las atribuciones establecidas en el Literal m) del Articulo 11° del Reglamento de



Organizacion y Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - SENACE, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento Interno del Régimen Disciplinario y de
Etica Publica del Servicio Nacional de Certificacion  Ambiental para las [nversiones
Sostenibles — SENACE, cuyo Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en el Portal
Institucional del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para las Inversiones Sostenibles
- SENACE (www.senace.gob.pe.)

Registrese y comuniquese.

ROSA MARIA ORTIZ

Jefa del ServiciotNacional de C

Ambiental para las Inversion
Sostenibles - SENACE

[§%]
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J REGLAMENTO INTERNO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL
SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL PARA LAS INVERSIONES
SOSTENIBLES - SENACE

TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.- Ambito de Aplicacién

El presente Reglamento se aplica a todas las personas que prestan servicios en el Servicio
Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - SENACE, cualquiera
sea su régimen laboral o su modalidad. de contratacion o designacion, inclusive sj se ha
extinguido la relacién laboral o contractual que mantenia con Ia Entidad.

Articulo 2°.- Finalidad

El presente Reglamento regula el Régimen Disciplinario y de Etica Publica del SENACE,
contribuyendo al fortalecimiento de una cultura de probidad, transparencia y justicia.

Articulo 3°.- Base Legal

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

3.2 Ley N°27815- Ley del Codigo de Etica de Ia Funcion Pablica.

3.3 LeyN°28175- Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29968 - Ley de creacién del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - SENAC :

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de |a Ley del Servicio
Civil.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de |a Ley del Cddigo de
Etica.

Decreto Supremo N° 003—2015,—MINAM, gue aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - SENACE.

Articulo 4°.- Régimen Disciplinario y de Etica Puablica

Para efectos del presente Reglamento, se entiende por Régimen Disciplinario y de Etica
Publica el conjunto de normas, principios, garantias y conceptos relativos a la tipificacion
de infracciones disciplinarias, administrativas y eticas; el establecimiento de sanciones y
SUs respectivos criterios de graduacion; las funciones de las autoridades Competentes: Ig

tramitacion de los procedimientos administrativos disciplinarios; Ia prescripcion; asi como
el registro de las sanciones correspondientes.

El ejercicio de la potestad disciplinaria, correctiva de ética publica y Ia sancionadora por
faltas disciplinarias, administrativas‘ y éticas se rige, entre otros, por los principios de
legalidad, tipicidad, debido procedimiento, razonabilidad, tipicidad,

concurso de infracciones, continuacion de infracciones, Causalidad, presu

en cada caso.

VArticulo 5°.- Naturaleza de la responsabilidad disciplinaria
La responsabilidad disciplinaria es subjetiva, asi como autébnoma de la responsabilidad civil y

"REGLAMENTO INTERNO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
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Articulo 6°.- Deber de denunciar faltas

ernasdin |

El servidor que tenga conocimiento de un hecho constitutivo de una presunta falta debera
informarlo de manera verbal o escrita a la Secretaria Técnica de los organos instructores del
procedimiento administrativo disciplinario del SENACE, expresando claramente los hechos y

adjuntando las pruebas que tuviere, conforme al formato establecido en el ANEXO N° 1 del
\ presente Reglamento.

e TARIO Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, la Secretaria Técnica elaborara un “Acta

71

de Denuncia Verbal por Supuesta Comision de Falta Disciplinaria”, en la cual se dejara
constancia, como minimo de: (i) la fecha y hora de la denuncia, (i) la descripcion de los hechos
constitutivos de la presunta falta denunciada, y (iii) la descripcion de las pruebas, si las tuviere.

TitTuLo il
EJERCICIO DE LAS POTESTADES DISCIPLINARIA'Y DE ETICA PUBLICA

CAPITULO |
FALTAS Y SANCIONES

Articulo 7°.- Faltas

Para efectos del presente Reglamento, se entiende por faltas disciplinarias y de ética

publica, la comision de las siguientes conductas:

a) Las transgresiones establecidas en el Articulo 85° de la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil y el Articulo 98° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

b) La inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de las restricciones
previstas en el Articulo 241° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

c) Las transgresiones a los principios, deberes y prohibiciones establecidos en los
Articulos 6°, 7° y 8° de la Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion
Publica, en concordancia con el Articulo 10° de dicha Ley.

d) Las transgresiones establecidas en los Articulos 11.3, 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, 188.4, 233.3
y 239 de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y las
normas complementarias correspondientes, de conformidad con el Articulo 100° del

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

Por el mismo hecho no se puede imputar mas de un tipo de falta. La autoridad

competente debera seleccionar cual es el tipo de falta por el que sera procesado el
imputado.

0134
Articulo 8°.- Sanciones

Las sanciones disciplinarias, son las siguientes:
a) Amonestacion verbal o escrita.

b) Suspension sin goce de remuneraciones hasta por doce (12) meses.
c) Destitucion. : '

El servidor destituido o despedido queda inhabilitado para desempenarse - en la
Administracién Publica, bajo cualquier forma o modalidad, en un plazo de cinco (5) anos,
conforme lo dispone el Articulo 242° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General y el Articulo 87° de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

TO INTERNO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
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Articulo 9°.- Criterios para determinar ia gravedad de las Infracciones

La sancidn corresponde a la magnitud de las faltas, segun su menor o Mmayor gravedad,

La autoridad administrativa competente determinara la sancion aplicable en proporcion a

la falta cometida teniendo en consideracion los siguientes factores:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos
por el Estado.

b) Ocultar la comision de Ia falta o impedir su descubrimiento.

¢) Elgrado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete Ia falta, entendiendo
que cuanto mayor sea Ig jerarquia de Ia autoridad y mas especializadas sus

funciones, en relacion 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 participacion de uno o mas servidores en la comision de Ia falta o faltas.
g) Lareincidencia en Ia comision de Ia falta.

h) La continuidad en Ia comision de la falta.

i) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

j) Otros que resulten pertinentes.

La subsanacién voluntaria por parte del servidor del hecho imputado como falta, con
anterioridad a la notificacion del inicio del procedimiento sancionador puede ser
considerada un atenuante de Ia responsabilidad administrativa disciplinaria, asi como
cualquier otro supuesto de similar naturaleza debidamente acreditado y motivado.

S . . . .
/%rtlculo 10°.-  Gradualidad de las infracciones y escala de sanciones
as Infracciones pueden ser leves, graves o muy graves.

fnfracciones leves:

a) Lacomisién de Faltas Disciplinarias leves establecidas en ia Ley del Servicio Civil se
sancionan con amonestacion (verbal o escrita).

b) La comision de Faltas Eticas leves se sancionan con amonestacion (verbal o escrita)
suspension temporal del vinculo laboral sin goce de remuneraciones hasta por

treinta (30) dias calendario o con muita de hasta dos Unidades Impositivas
Tributarias (2 UIT), segun corresponda.

c) La comision de Faltas Administrativas leves se sancionan con amonestacion (verbal

O escrita) o con suspensién hasta por treinta (30) dias calendario del vinculo laboral
cotrespondiente sin percibir remuneracion.

infracciones graves:

a) La comisién de Faltas Disciplinarias graves establecidas en |a Ley del Servicio Civil
S€ sanciona con suspension sin goce de remuneraciones hasta por treinta (30) dias

b) La comisivn de Faltas Eticas graves se sanciona con Suspensién temporal del

por un (1) afio o con multa mayor a dos Unidades Impositivas Tributarias (2 UIT)

. . e . . y
hasta seis Unidades Impositivas Tributarias (6 UIT), segun corresponda.

DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
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¢) La comision de Faltas Administrativas graves se sanciona con cese temporal hasta
por doce (12) meses del vinculo laboral o contractual correspondiente sin percibir
remuneracion, contraprestacion u otro tipo de ingreso, segun sea el caso.

10.3 Infracciones muy graves:

a) La comision de Faltas Disciplinarias muy graves establecidas en la Ley del Servicio
Civil se sanciona con resolucion contractual, lo que configura un despido o
destitucion.

b) La comision de Faltas Eticas muy graves se sanciona con destitucion, despido,
resolucion contractual o con multa mayor a seis Unidades Impositivas Tributarias (6
UIT) y hasta doce Unidades Impositivas Tributarias (12 UIT), segin corresponda.

c) La comision de Faltas Administrativas muy graves se sanciona con destitucion,
despido o resolucion contractual, segin corresponda.

rticulo 11°.- Supuestos eximentes de responsabilidad administrativa

n supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por tanto,

Spterminan la imposibilidad de aplicar la sancion correspondiente al servidor civil:

a) Su incapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.

b) El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobados.

¢) Elejercicio de un deber legal, funcién, cargo o comision encomendada.

d) El error inducido por la Administracion, a través de un acto o disposicion confusa o
ilegal.

e) La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales ¢ inducidos, que
hubieran determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas € indispensables
para evitar o superar la inminente afectacion de intereses generales como la vida, la
salud, el orden publico, etc.

f) La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, 0
relacionados a la salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catastrofes o
desastres naturales o inducidos, se hubiera requerido la adopcién de acciones
inmediatas para superar o evitar su inminente afectacion.

CAPITULO I}
POTESTAD DISCIPLINARIA

Articulo 12°.- Titulares de la potestad disciplinaria

121 Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario del SENACE son:
a) ElJefe Inmediato del presunto infractor
b) El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

S NANCY CHAUCA c) ElJefe Institucional

12.2 Para identificar a las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario se

adoptara como criterio la linea jerarquica establecida en el Reglamento de Organizacion
y Funciones del SENACE.

12.3 La Jefatura del SENAGCE resolvera los casos de conflicto de competencia que se
presenten entre los érganos instructores.

Articulo 13°.- Prescripcion del ejercicio de la potestad disciplinaria para sancionar

Faltas Disciplinarias

13.1 La facultad para determinar la existencia de faltas disciplinarias e iniciar el procedimiento
disciplinario prescribe a los tres (3) afios calendario de cometida la falta, salvo que,
durante ese periodo, la Unidad de Recursos Humanos, hubiera tomado conocimiento de
la misma. En este ultimo supuesto, la prescripcion operara al afio calendario (01 ano)

5L REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
BIENTAL PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES — SENACE”




Decenio de las personas con discapacidad en el Perg
Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de 1a Educacién

después de que dicha Unidad ha tomado conocimiento y siempre que no hubiere
transcurrido el plazo anterior.

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

toma conocimiento de la comision de la falta cuando el informe de control es recibido por
la Jefatura Institucional.

13.3 Para el caso de los ex servidores civiles, el plazo de prescripcion es de dos (2) afos
calendario, computados desde que el SENACE conocié de Ia comision de la infraccion.

13.4  La prescripcion sera declarada por el titular de la entidad, de oficio 0 a pedido de parte,
sin perjuicio de la responsabilidad administrativa correspondiente. Si el plazo para iniciar
el procedimiento administrativo disciplinario prescribiese, la Secretaria Técnica debera
elevar el expediente a la Jefatura Institucional, quién dispondra el inicio de las acciones
de responsabilidad para identificar las causales de la inaccion administrativa.

CAPITULO III
DEL SECRETARIO TECNICO

z

2 Cardenas Ojeda &

LV

"0 SENACE © . o . - RS
: Articulo 14°.- Designacién del Secretario Técnico

El Secretario Técnico es designado mediante Resolucién Jefatural del SENACE

~, Articulo 15°.- Funciones y atribuciones del Secretario Técnico

151 El Secretario Técnico apoyara a las autoridades del procedimiento  administrativo
disciplinario det SENACE. :

15.2° El secretario técnico es el encargado de tramitar el procedimiento preliminar de
calificacién, teniendo como funciones:
a) Dar tramite a las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no
mayor de 30 dias habiles contados desde ja recepcion de la denuncia.

)

¢) Precalificar las presuntas faltas.

d) Documentar la actividad probatoria.

e) Elaborar el Informe Preliminar de Calificacion.

f} Elaborar los proyectos de oficios y memorandos correspondientes.

9) Apoyar en la realizacion de las audiencias. correspondientes, tomando el registro de
los asistentes y, si lo considera pertinente, grabando en soporte de audio y/o video el

(<& oBe desarrolio de la audiencia.

£ NANCY CHAUCA h) Elaborar los proyectos de Resolucién. de Ia Unidad de Recursos Humanos, de I
o, VASQUEZ Oficina de Administracion, de la Secretaria General o de la Jefatura del SENACE,
(>

proponiendo la fundamentacion de Ia decision a adoptarse.

i) Administrar y custodiar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de Ia entidad publica.

J) Presentar trimestraimente un reporte al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos un

reporte sobre el estado de las denuncias recibidas Y procedimientos administrativos
disciplinarios iniciados.

fs 15.3 El Secretario Técnico depende de la Unidad de Recursos Humanos. No tiene capacidad
,\\&\‘*Wq

) de decision y sus informes U opiniones no son vinculantes,
VoB® &
VEhFA{&\Lé?é{gUs‘s‘ Z115.4 E| Jefe Institucional, el Jefe inmediato del imputado o el Jefe de la Unidad de Recursos
(Z3 .
Oy

levantando las actas correspondientes. En tales Casos, podra entrevistar g las
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personas investigadas, a testigos y a servidores publicos y tomar registro (en
cualquier soporte de audio y/o video) del contenido de las entrevistas.

b) Durante el Procedimiento Preliminar de Calificacion, solicitar a las personas
denunciadas que presenten sus comentarios u opiniones con relacion a los hechos
denunciados.

c) Durante el Procedimiento Administrativo Disciplinario, solicitar a las personas
procesadas la presentacion de sus descargos con relacion a los hechos imputados.

d) Durante el Procedimiento Administrativo Disciplinario, solicitar informes, documentos
y cualquier tipo de informacion necesaria para la investigacion, a personas naturales
o juridicas, de derecho publico o privado.

e) Otras que resulten pertinentes.

TiTULO I ,
DE LA ETAPA INVESTIGACION

CAPITULO | )
PROCEDIMIENTO PRELIMINAR DE CALIFICACION

Articulo 16°.- Objeto del Procedimiento Preliminar de Calificacion
El Procedimiento Preliminar de Calificacion tiene por objeto determinar, sobre la base de un

analisis indiciario, si procede o no la instauracion de un Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Articulo 17°.- Inicio del Procedimiento Preliminar de Calificacion
- 117.1 El Procedimiento Preliminar de Calificacion se inicia cuando el Secretario Técnico recibe
los documentos e informacion que sustentan la denuncia de una presunta Falta.

17.2 Por denuncia también se entiende las recomendaciones sobre deslinde de

responsabilidad administrativa contenidas en los informes del Sistema Nacional de
Control.

Articulo 18°.- Plazo del Procedimiento Preliminar de Calificacion

El Procedimiento Preliminar de Calificacion tiene un plazo maximo de treinta (30) dias habiles
contados desde la recepcion de la denuncia.

Articulo 19°.- Sobre el pronunciamiento en el Procedimiento Preliminar de Calificacion
19.1 El Secretario Técnico que tramita el Procedimiento Preliminar de Calificacion podra
pronunciarse de la siguiente forma:

a) A favor de la procedencia de instaurar Procedimiento Administrativo Disciplinario
cuando, a su criterio, haya indicios razonables para calificar la presunta falta,
debidamente identificada, como infraccion de amonestacion escrita, suspensién sin
goce de remuneraciones o destitucion, mencionando los criterios considerados para
dicha calificacion, asi como la norma o normas presuntamente infringidas.

b) En contra de la procedencia de instaurar Procedimiento Administrativo Disciplinario
cuando, a su criterio, haya indicios razonables para calificar la presunta falta como
infraccion de amonestacion verbal, mencionando los criterios considerados para dicha
calificacion.

c) En contra de la procedencia de instaurar Procedimiento Administrativo Disciplinario
cuando, a su criterio, no se ha acreditado la existencia de los hechos denunciados, o
habiéndose acreditado tales hechos, estos no constituyen falta, fueron cometidos por
persona distinta a la imputada o ya prescribid la accién disciplinaria.
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19.2 Excepcionalmente, el Secretario Técnico podra actuar medios probatorios de oficio o a
solicitud de la persona denunciada.

19.3 El pronunciamiento se expresara a través de un Informe Preliminar de Calificacion
dirigido al Jefe Institucional, a la Secretaria General, al Jefe de Administracion, al Jefe de
la Unidad de Recursos Humanos o al Jefe Inmediato del Imputado, segun sea el caso,
con copia al Organo de Control Institucional.

(Santiago
Soriand Bernardini CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

Articulo 20°.- Objeto del Procedimiento Administrativo Disciplinario
20.1 El objeto del Procedimiento Administrativo Disciplinario es pronunciarse respecto de la
existencia o inexistencia de una Falta y la correspondiente sancion.

202 El Procedimiento Administrativo Disciplinario es tramitado por las autoridades
competentes del procedimiento disciplinario del SENACE.

Articulo 21°.- Inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario

21.1 El Procedimiento Administrativo Disciplinario se inicia con la resolucion de imputacion de
cargos del Jefe Inmediato, Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, Jefe de la Oficina
de Administracion, de Secretaria General o del Jefe Institucional, que resuelve instaurar
Procedimiento Administrativo Disciplinario contra el imputado.

21.2 La resolucion de imputacion. de cargos debe identificar claramente Ila presunta o

presuntas faltas cometidas por el imputado, con expresa mencién de la norma o normas

correspondientes, debiendo contener necesariamente:

a) La identificacion del servidor civil

b) La imputacion de la falta, es decir, la descripcion de los hechos que configurarian la
falta.

¢) La norma juridica presuntamente vulnerada.

d) La medida cautelar, en caso corresponda.

e) La sancién que corresponderia a la falta imputada.

f) El plazo para presentar el descargo.

Ve S -"
PR GRELES

V\,\’ T g) Los derechos y las obligaciones del servidor civil en el tramite del procedimiento.
X oy . h) Los antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del procedimiento.
s NA"‘JCYC”UQ%”' i) La autoridad competente para recibir los descargos y el plazo para presentarlos.
<, i;} ) .
0.
-2~ 213 La resolucion de imputacion de cargos debera ser acompafiada con la copia de los

antecedentes documentarios que dieron lugar al inicio del procedimiento administrativo
disciplinario y no es impugnable.

21214 Laresolucion de imputacion de cargos debera notificarse al imputado dentro del término
: de tres (3) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su expedicion y de

conformidad con el régimen de notificaciones dispuesto por la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Articulo 22°.- Plazo del Procedimiento Administrativo Disciplinario
22.1  El Procedimiento Administrativo Disciplinario no excedera de treinta (30) dias habiles
computados desde el dia siguiente de la fecha de Ia resolucion de imputacion de cargos.

22.2  Sila complejidad del procedimiento amerita un mayor plazo, la autoridad administrativa
debe motivar debidamente la dilacién. En todo caso, entre el inicio del procedimiento

REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
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administrativo disciplinario y la emisién de la resolucion no puede transcurrir un plazo

{ano Bernardin -
Sori2 mayor a un (1) afio.

SECRETARIO
GYNERAL (2),/

22.3 Las autoridades del procedimiento administrativo disciplinario incurren  en
responsabilidad si, por negligencia grave en el desempefio de sus funciones, incumplen
con el plazo establecido para llevar a cabo el Procedimiento Administrativo Disciplinario.

22.4 El incumplimiento de! plazo sefialado en el Numeral 22.1 del presente Articulo, no es
causal de nulidad de! Procedimiento Administrativo Disciplinario, ni enerva o afecta la
potestad de ejercer las acciones disciplinaria y sancionadora que correspondan.

Articulo 23°.- Medidas cautelares
23.1 A partir del inicio del procedimiento administrativo sancionador, se pueden imponer al
servidor imputado, las siguientes medidas cautelares:

a) Separarlo de sus funciones, siempre que la falta cometida guarde relacion directa con
la funcion o cargo que desempefa, y ponerio a disposicion de la Unidad de Recursos
Humanos. La referida Unidad dispondra que dicho servidor realice trabajos de
acuerdo con su especialidad.

b) Exonerarlo de su obligacion de asistir al trabajo.

23.2 Durante la vigencia de la medida cautelar, el servidor sobre el cual recae dicha medida
debera recibir su remuneracion y gozaréa de los demas beneficios que le correspondan.

23.3 Cuando el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, o quien haga sus veces, sea el
imputado, le corresponderé al Jefe de la Oficina de Administracion solicitar la reubicacion
correspondiente.

Las medidas cautelares pueden ser adoptadas excepcionalmente, antes del inicio del
procedimiento disciplinario, siempre que el o6rgano instructor determine que la falta
presuntamente cometida genera la grave afectacion del interés general. La validez de
dicha media esta condicionada al inicio del procedimiento correspondiente.

Las medidas cautelares pueden ser modificadas o levantadas durante el curso del
procedimiento administrativo disciplinario, de oficio o a instancia de parte, en virtud de
circunstancias sobrevenidas o que no pudieron ser consideradas en el momento de su
adopcion.

Las medidas caducan de pleno derecho cuando: (i) se emite la resolucion que pone fin al
procedimiento administrativo disciplinario en la instancia que impuso la medida; (i) ha
transcurrido el plazo fijado para su ejecucion, o para la emision de la resolucion que
pone fin al procedimiento; (iii) no se ha comunicado al servidor civil en el plazo de cinco
dias habiles la resolucion de imputacién de cargos; y, (iv) cesan las razones
excepcionales por las cuales se adoptd la medida provisional.

rticulo 24°.- Medidas Correctivas
La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario puede dictar medidas correctivas
para revertir en lo posible el acto que causo el dafio a la entidad publica o a los ciudadanos.

Articulo 25°.- Ampliacion de la imputacion de cargos

251 La Secretaria Técnica podra recomendar al Jefe Institucional, a la Secretaria General, a
la Oficina de Administracion, a la Unidad de Recursos Humanos o al Jefe Inmediato del
imputado, que se incorporen en el Procedimiento nuevos hechos o a otro u otros
servidores o ex servidores, cuando encuentre sobre ellos indicios de responsabilidad por
los hechos materia de la investigacion o surjan nuevos hechos vinculados respecto de los
cuales aparezcan como presuntos autores.

"REGLAMENTO INTERNO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
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25.2 Para la incorporacion de nuevos procesados o nuevos hechos sera necesaria la
expedicion de la Resolucion de instauracion de Procedimiento Administrativo Disciplinario
de la Jefatura Institucional, la Secretaria General, fa Oficina de Administracion, la Unidad
de Recursos Humanos o del Jefe Inmediato, segun corresponda.

Articulo 26°.- Derechos del procesado
26.1 El procesado tendra derecho a acceder a los antecedentes que dieron origen a la

imputacion en su contra, con la finalidad que pueda ejercer su derecho de defensa y
presentar las pruebas que crea conveniente.

26.2 El procesado tendra derecho a presentar descargos y ofrecer medios probatorios,
pudiendo contar con la asistencia de un abogado si lo considerara conveniente.

El plazo de presentacion de los descargos sera de cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de la notificacion de Ia resolucién de imputacion de cargos;
excepcionalmente, cuando exista causa justificada y a peticion escrita del interesado, Ia

autoridad encargada podra autorizar Ia prorroga hasta por cinco (5) dias habiles
adicionales.

Articulo 27°.- Del Informe del Organo Instructor
27.1 Vencido el plazo para la presentacion de los descargos, el érgano instructor realizara el
: analisis y las indagaciones necesarias para determinar la existencia de Ia

responsabilidad imputada al servidor civil en un plazo maximo de quince (15) dias
habiles. ‘

Culminado dicho plazo, el érgano instructor debera emitir un Informe al ¢rgano

sancionador pronunciandose sobre |a existencia o no de la falta imputada al servi

civil, recomendando la sancion a ser impuesta, de corresponder. El informe que debera

remitir el drgano instructor al organo sancionador debe contener:

a) Los antecedentes del procedimiento.

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

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

-
1,6@“"0“"6’/@ d) Su pronunciamiento sobre la comision de la falta por parte del servidor civil que
& VoB® 3‘; comprenda su respectiva calificacion.
S NANCYCHAUCA It e) La recomendacion de la sancion aplicable, de ser el caso.
D, VASQUEZ & f) Proyecto de resolucion, debidamente motivada.
003&/@5‘&%

27.3 El érgano sancionador puede apartarse de las recomendaciones del érgano instructor,
siempre y cuando motive adecuadamente las razones que lo sustentan.

Articulo 28°.- Del Informe Oral

28.1 El organo sancionador debe comunicar al imputado el contenido del informe del 6rgano

instructor, para que pueda ejercer su derecho de defensa a través de un informe oral, ya
sea personalmente o a través de su ‘abogado.

28.2 El imputado debe presentar la solicitud de Informe Oral por escrito. El drgano
sancionador debera pronunciarse sobre dicha solicitud en un plazo maximo de dos (02)
dias habiles, indicando el lugar, fecha y hora en que se realizara el informe oral.

-GIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
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283 Culminado el informe oral, el érgano sancionador analizara el expediente evaluando
conjuntamente la denuncia, los descargos y los medios probatorios actuados.

Articulo 29°.- Prerrogativa del Titular de la Entidad y de la Unidad de Recursos Humanos
o la que haga sus veces

29.1 Es prerrogativa del Jefe Institucional, del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o del
Jefe Inmediato, segun corresponda, determinar el tipo de sancion a aplicarse, pudiendo
aceptar la recomendacion formulada por la Secretaria Técnica, si lo considera pertinente,
o modificarla sustentando las razones de la modificacion.

La Resolucion del Jefe Institucional, del Jefe de la Unidad de Recursos Humancs o del
Jefe Inmediato, segun corresponda, permitira definir la situacion del procesado y, en el
supuesto de que este resulte absuelto de la falta atribuida, se le declarara exento de toda
responsabilidad y se le repondra en el cargo que venia desempefiando, de ser el caso.

La Resolucion que imponga la sancion dis‘ciplinaria debe encontrarse debidamente

motivada de modo expreso y claro, identificando la relacion entre los hechos vy las faltas,
y los criterios para la determinacion de la sancion establecidos en la presente Ley.

CAPITULO 1l
SOBRE EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Articulo 30°.- Del expediente administrativo
30.1 El expediente administrativo se organiza a partir del inicio del Procedimiento Preliminar
de Calificacion.

Por encargo de la Jefatura Institucional, de la Unidad de Recursos Humanos, del Jefe
Inmediato del Imputado o en atencion a la denuncia efectuada, el Secretario Técnico
procedera a la apertura y numeracion del expediente administrativo, incorporando en €l
la denuncia respectiva.

45’\ . 303 E| Secretario Técnico es responsable de la custodia del expediente, debiendo aplicar lo
4 NAN(XO(?HAUCA dispuesto en los Articulos 151°, 152° y 153° de la Ley de Procedimiento Administrativo
f; VvASQUEZ General, en lo que corresponda.

.

= TITULO IV

DE LAS SANCIONES

CAPITULO ’
APLICACION DE LA SANCION

rticulo 31°.- Imposicion de la sancion
411 La amonestacion verbal se aplica sin necesidad de iniciar un procedimiento
administrativo disciplinario y es impuesta por el Jefe Inmediato, de manera personal y

reservada.

31.2 Paraelcasodela amonestacion escrita, seré necesario iniciar un proceso administrativo
disciplinario. El Jefe Inmediato instruye y sanciona y el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos oficializa dicha sancion.

“REGLAMENTO INTERNO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y DE ETICA PUBLICA DEL SERVICIO NACIONAL DE CERTIFICACION
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Para el caso de la sancién de suspension, el Jefe Inmediato es el organo instructor y el
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el organo sancionador Yy quien oficializa Ia
sancion.

Para el caso de Ia sancion de destitucion, el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es
el drgano instructor. el Jefe Institucional es e| érgano sancionador y el Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos quien oficializa la sancion,

Cuando se le haya imputado al Jefe de la Unidad de Recursos Humanos, o quien haga
Sus veces, para el caso de la sancion de amonestacion escrita, instruye Y sanciona e|
Jefe de la Oficina de Administracion. Para los casos de sancion de suspension o
destitucion instruye el Jefe de |a Oficina de Administracion Yy sanciona el Jefe
Institucional.

En el caso que el Jefe Institucional sea el imputado, el instructor sera una Comision
compuesta por dos (2) funcionarios de rango equivalente del Sector Ambiente y el
Responsable de Recursos Humanos del Ministerio del Ambiente. los cuales seran
designados mediante Resolucion del Ministerio de| Ambiente. Excepcionalmente, en el
caso que el Ministerio del Ambiente no cuente con dos funcionarios de rango equivalente
al Jefe del SENACE, se podra designar a funcionarios de rango inmediato inferior.

Los drganos competentes para instruir Y sancionar se encuentran determinados por el
tipo de sancion g imponerse, conforme se aprecia a continuacion:

LS st e c N ancion -
Amonestacién Jefe Inmediato / No requiere procedimiento
Verbal administrativo disciplinario previo

Jefe de la Unidad
de Recursos
Humanos

Amonestacion

Escrita Jefe Inmediato

Jefe Inmediato

Cualquier Jefe de la Jefe de la Unidad
Servidor S ic Jefe Inmediat Unidad de de R
ervido uspension efe Inmediato Recursos (le—i ec%rsos
Humanos umanos
Jefe de Ia .
Destitucion Unidad de Jefe Jege dl'\? e
Recursos Institucional Z ccursos
Humanos Umanos
Amonestacion Jefe de la Oficina de Administracion / No requiere
Verbal procedimiento administrativo disciplinario previo
Jefe de Ia ., Jefe de la Jefe de g -
Unidad de Am%’;ecffgc’on Oficina de Oficina de ;efj dde.'a, Oficina
Recursos Administracion Administracion © Administracion
Humanos .. J |
Suspension / Oé‘r?i]::einiedi Jefe Jefe de la Oficina
Destitucion Administracion Institucional de Administracion
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T Comisién de

dos (2)
funcionarios de

rango

Amonestacion equivalgnte

Jefe Escrita/ pert?nSeCfntes Ministro del Ministro del
Institucional Suspension / Ar:biei(t:eor ol Ambiente Ambiente
Destitucion y

Responsable
de Recursos
Humanos del
Ministerio del
Ambiente

La oficializacién comprende el registro de la sancion en el legajo y su comunicacion al
servidor a través de la Resolucién correspondiente.

Cuando el servidor haya accedido a un puesto de trabajo a través de un proceso de
Concurso de Meéritos Transversales, la competencia para el ejercicio de la potestad

disciplinaria corresponde al titular de la potestad disciplinaria del centro de labores donde
se hubiere cometido la falta. '

Articulo 32°.- Legajo personal

32,1 En el legajo de personal se anotaran todas las sanciones, excepto la amonestacion
verbal.

En el legajo personal del infractor se archivara copia de la correspondiente resolucion de

sancion y de su cargo de recepcion por parte del imputado o de la constancia de haber
sido notificado por via notarial en caso de negarse a recibir la resolucion.

32.3 En el legajo personal también se registraran los pronunciamientos que declaran la
existencia de falta pero no imponen la sancién correspondiente por imposibilidad de

ejecutar dicha sancion.

NANCY CHAUCA &} Articulo 33°.- Resolucion de primera instancia

3 ke *4;’ 33.1 La resolucion del érgano sancionador pronunciandose sobre la existencia o inexisten»cia
"%,Wa'b* de responsabilidad administrativa disciplinaria pone fin a la instancia. Dicha resolucién
debe encontrarse motivada y debe contener, al menos:

a) La referencia a la falta incurrida, lo cual incluye la descripcién de los hechos y las
normas vulneradas, debiendo expresar con toda precision su responsabilidad
respecto de la presunta falta.

b) La sancion impuesta.

¢) El plazo para impugnar.

d) La autoridad que resuelve el recurso de apelacion.

La resolucion del érgano sancionador debe notificarse a mas tardar dentro de los cinco
(05) dias habiles siguientes de haber sido emitida.

Si la resolucion determina la inexistencia de responsabilidad administrativa disciplinana,
también debera disponer la reincorporacion del servidor civil al ejercicio de sus
funciones, en caso se le hubiera aplicado medida cautelar de suspension.

Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su notificacion.
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33.5 La destitucion acarrea la inhabilitacion automatica para el ejercicio de la funcion publica
una vez que el acto que impone dicha sancion quede firme o se haya agotado la via
administrativa.

Articulo 34°- Impugnacion

34.1 El servidor que se considere afectado por una sancion podra interponer recurso de
reconsideracion o de apelacion contra el acto administrativo que pone fin al
procedimiento disciplinario de primera instancia, dentro de los quince (15) dias habiles
siguientes de su notificacion y debe resolverse en el plazo de treinta (30) dias habiles.

34.2 El recurso de reconsideracion se sustentard en la presentacion de prueba nueva y se
interpondra ante el 6rgano sancionador que impuso la sancion, el que se encargara de
resolverlo. Su no interposicion no impide la presentacién del recurso de apelacion.

34.3 El recurso de apelacion se interpondra cuando la impugnacion se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o se
cuente con nueva prueba instrumental.

34.4 El recurso de apelacion se dirige a la misma autoridad que expidid el acto que se
impugna quien eleva lo actuado para su resolucion a:
a) Para el caso de la sancion de amonestacion escrita, al Jefe de la Unidad de
Recursos Humanocs
b) Para el caso de la sancion de amonestacion escrita cuando el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos sea e] que se considere afectado, al Jefe de la Oficina de
Administracion
¢) Para los casos de suspension y destitucion, al Tribunal del Servicio Civil

345 La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la. ejecucion del acto
impugnado, con excepcion de la sancion de destitucion, conforme lo sefalado en el
numeral 33.5 del presente Reglamento.

CAPITULO I
REGISTRO DE SANCIONES

<OSAE Articulo 35°- Registro de Sancionados
5’% 35.1 La Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces, administrara el ‘Registro de
Sancionados del SENACE”, en el que se anotara:
a) Nombre completo del infractor.
b) Falta cometida.
¢) Sancidn impuesta.
d) ldentificacion y fecha de las resoluciones que imponen la sancién.

35.2 Las amonestaciones verbales no seran registradas en el “Registro de Sancionados”.

rticulo 36°- Sanciones a inscribirse en el Registro Nacional de Sanciones de
estitucion o Despido

36.1 Las sanciones que deben inscribirse en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion
y Despido, son fas sanciones de destitucion o despido y suspension.

36.2 El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos es el responsable de la inscripcion de las

sanciones, asi como sus modificaciones y rectificaciones correspondientes en el Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA: Lo establecido en el presente Reglamento no afecta la facultad de los superiores
Jerarquicos de ejercer sus potestades de supervision y correccion directa e inmediata sobre sus
subordinados sobre la base de los principios de jerarquia y direccion o en cumplimiento de las
normas de control interno.

SEGUNDA: El poder disciplinario es ejercido sin colisionar con la facultad sancionadora de la
Contraloria General de la Republica de acuerdo a la Ley N°® 28622 y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 023-2011-PCM.

ANEXO

-ANEXO N° 01: Formato de Denuncia

NANCY CHAUCA
VASQUEZ
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ANEXO N° 1

FORMATO DE DEMUMCEA

HOMBRES ¥ APELLIDOS

DERICIOY
AT A TEle TERR
[3EEN RS drbarizaciing ekila:

TelEfono: Tax alEckdnlecs

M?Eﬂ.UD«DS i Nomar‘tswvm_ams e

CRRGG T

DOCUMENTOS A ADIINTAR. QUE
- SUISTENTAN LA INFRACC 0N

REGY APELLIODS HOMBRES Y AFELLIDDS
oME
FIERA FIFALA,
Ligquriclants ] Lo PErsena e redfE Ty fenantla
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