RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° 0168 SENAMHI-PREJ-OGA-OPE/2015
LIMA, 11 DE AGOVSTO 2015
ISTO:

El Oficio N° 751/SENAMHI-OGA-OPE/2015 de fecha 05 de
agosto de 2015, remitido por la Oficina General de Administracion sobre la
Directiva “Normas del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador en el
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert — SENAMHI";

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, se
aprobé un nuevo régimen del Servicio Civil, con la finalidad que las entidades
publicas del Estado alcancen mayores niveles de eficacia y eficiencia y presten
efectivamente servicios de calidad a la ciudadania, asi como para promover €l
desarrollo de las personas que lo integran;

Que, la Ley del Servicio Civil, ha incorporado en su Titulo V, el
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, que es de aplicacion a los
servidores civiles del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru —
SENAMHI;

Que, mediante Decreto Supremo N° 040-2014-PCM se ha
aprobado el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil;
asimismo, ha entrado en vigencia, entre otras, las normas relacionadas con el
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador, de conformidad con lo
dispuesto en la Novena Disposicion Complementaria y Final de la citada Ley y
AL 7 la Undécima Disposicién Reglamentaria del indicado Reglamento;
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Que, resulta necesario aprobar una Directiva que garantice el
debido procedimiento, asi como establezca, precise y desarrolle determinados
aspectos relacionados con el Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador aplicables al Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del
Perd —SENAMHI;

De conformidad con la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional
de Meteorologia e Hidrologia del Peri - SENAMHI; su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 005-85-AE; y con las facultades conferidas
mediante Resolucién Suprema N° 018-2011 MINAM de fecha 04 de noviembre
de 2011, y,

Estando a lo acordado por el Director de la Oficina de Personal,
la conformidad de la Directora General de Administracién, Director de la
Oficina de Racionalizacién y con el visto bueno del Director de la Oficina de
Asesoria Juridica,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 011 SENAMHI- PREJ-
OGA-OPE/2015 denominada “Normas del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Peru — SENAMHI”, asi como los anexos que forman parte de la
presente resolucion.




Articulo 2°.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicacién e
Informacion de la Secretaria General la publicacion de la presente resolucién y

Directiva en el Portal Institucional del Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perti — SENAMHI.

Registrese, comuniquese, publiquese y cumplase.

a 2| Ing/ AMELIA DIAZ PABLO
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DIRECTIVA N° 077 JISENAMHI-PREJ-OGA-OPE/2015

NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
SANCIONADOR EN EL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI
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OBJETIVO

Establecer las normas del Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert
- SENAMHI.

. FINALIDAD

Garantizar el debido procedimiento administrativo disciplinario, ante las
faltas que cometan los servidores del SENAMHI en el ejercicio de sus

funciones, en el marco de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su
Reglamento General.

* Las normas contenidas en la presente Directiva, es de aplicacion a
todos los servidores y ex servidores del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Pertl, con prescindencia de su régimen
contractual, quienes seran denominados de forma genérica en la
presente Directiva como servidores civiles.

4. BASE LEGAL

* Ley N° 30057 —Ley del Servicio Civil.



NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

* Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del
Regimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos
laborales.

» Ley N° 29806, Ley que regula la Contratacion de Personal Altamente
Calificado en el Sector Publico y dicta otras disposiciones.

* Ley N° 29622 — Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica y amplia las facultades en el proceso para sancionar en
materia de responsabilidad administrativa funcional.

* Ley N° 27942 — Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento
Sexual.

o Ley N® 27815 — Ley del Cédigo Etica de la Funcién Publica.

* Ley N° 27785 — Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

* Ley N" 27588 — Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,

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

» Ley N° 26771 — Ley que establece prohibicién de ejercer |a facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico en casos
de parentescos.

« Decreto Legislativo N° 1057 — Decreto Legislativo que regula el
regimen especial de contrataciéon administrativa de servicios.

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

* Decreto Legislativo N° 1023 — Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR, rectora del sistema administrativo
de gestion de recursos humanos.

» Decreto Ley N° 25650 - Que crea el Fondo de Apoyo Gerencias — FAG
y sus modificatorias.

* Decreto Supremo N° 040-2014-PCM — Reglamento General de la Ley
N® 30057-Ley del Servicio Civil.

» Decreto Supremo N° 023-2011-PCM — Aprueba el Reglamento de la
Ley 29622, denominado “Reglamento de infracciones y sanciones para
la responsabilidad administrativa funcional derivada de los informes
emitidos por los érganos del Sistema Nacional de Control”.

e Decreto Supremo N° 008-2010-PCM - Aprueba el Reglamento del
Tribunal del Servicio Civil y sus modificatorias.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto
Legislativo N* 1057.

» Decreto Supremo N° 010-2003-MINDES - Aprueba el Reglamento de
la Ley N 27942- Ley de Prevencion y Sancién del Hostigamiento
Sexual.

e Resolucion Jefatural N° 0111/SENAMHI-JSS-ORA/2002- Aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del SENAMHI.

* Resolucion Ministerial N° 376-2008-TR — Aprueba Medidas Nacionales
Frente al VIH y SIDA en el lugar de trabajo.

» Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC - Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057, Ley del servicio Civil.
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e Decretoc Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil.

5. VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion, via Resolucion Presidencial Ejecutiva.
6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 LA SECRETARIA TECNICA
6.1.1 Definicidon
Esta a cargo de un Secretario Técnico que es designado como tal por la
maxima autoridad administrativa de la entidad, en adicion a las funciones
que viene ejerciendo en la entidad, o especificamente para dicho
proposito. El Secretario Técnico puede ser un servidor que no forme parte

de la Oficina de Personal (OPE), sin embargo, en el ejercicio de sus
funciones reporta a ésta.

Tiene por funciones precalificar las denuncias, conocer y documentar
todas las etapas del procedimiento disciplinario; y acompanar la etapa de
la instruccion.

La Secretaria Técnica puede contar con servidores civiles que colaboren
con el Secretario Técnico en el cumplimiento de sus funciones. Por el
principio de flexibilidad, la entidad define su composicién en razoén a las
dimensiones de la entidad, carga procesal, complejidad de los
procedimientos, cantidad de o&rganos desconcentrados, entre otros
criterios. La entidad debe proporcionar garantias de imparcialidad a
quienes compongan la Secretaria Técnica.

El Secretario Técnico no tiene capacidad de decisiéon y sus informes u
opiniones no son vinculantes.

.2 Funciones:

a) Recibir las denuncias verbales o por escrito ya sea que provengan de
la propia entidad o de terceros. La denuncia debe exponer los hechos
en que se fundamenta, adjuntando los medios probatorios que la
sustentan.

« Cuando la denuncia sea formulada en forma verbal, se le debe
brindar al denunciante un formato para que transcriba su denuncia
(Anexo A). En el caso que el jefe inmediato sea quien ponga en
conocimiento los hechos, se le dara el mismo tratamiento.
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» El Secretario Técnico podra investigar de oficio cuando existan
indicios sobre la comisién de una falta.

b) Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un
plazo no mayor de 30 dias habiles. (Anexo B)

c) Tramitar los informes de control relacionados al procedimiento
disciplinario.

d) Efectuar la pre-calificacién en funcion a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

e) Suscribir los oficios, cartas o memorandum que contienen
requerimientos de informacién y/o documentacién a los servidores
civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de todos estos,
remitir la informacién solicitada en el plazo requerido bajo
responsabilidad.

f) Emitir el informe preliminar que contiene los resultados de la
precalificacién sustentando el inicio del procedimiento e identificando al
Organo Instructor competente y la posible sancion a aplicarse, sobre la
gravedad de los hechos, o su archivamiento (Anexo C).

g) Apoyar a los Organos Instructores durante todo el procedimiento
administrativo disciplinario, entre otros, documenta la actividad
probatoria, elabora el proyecto de resolucién o acto expreso de inicio
del procedimiento disciplinario y de ser el caso, propone la medida
cautelar que resulte aplicable.

h) Administrar y custodiar los expedientes administrativos del
procedimiento administrativo disciplinario. Una vez que el Organo
Sancionador emita resolucion de sancién o archivo, debera devolver el
expediente a la Secretaria Técnica para su archivo y custodia.

i) Dirigir y/o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
funciones.

7 \:\6.2 AUTORIDADES ~ DEL  PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO-PAD

Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:

i a) El Jefe inmediato del presunto infractor.
T\b} El Director de la Oficina de Personal o quién haga sus veces.
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~ c) El Presidente Ejecutivo.
Sy ;:.-:)..d) El Tribunal del Servicio Civil.
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YenineXe/ Las autoridades del procedimiento cuentan con el apoyo de un Secretario
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6.3 SERVIDOR CIVIL

Para los efectos de la presente Directiva se entiende por servidor civil a
todos los servidores y ex servidores del SENAMHI que se encuentran bajo
los regimenes laborales del Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico; Decreto
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Legislativo N° 728, Ley de Productividad vy Competitividad Laboral o del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios —CAS y Ley N° 30057 con las
exclusiones establecidas en el articulo 90 del Reglamento.

6.4 VIGENCIA DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

Los PAD instaurados antes del 14 de setiembre de 2014 (con resolucién u
otro acto de inicio expreso) se rigen por las normas sustantivas y
procedimentales vigentes al momento de la instauracion del procedimiento
hasta la resolucion de los recursos de apelacion que, de ser el caso, se
interpongan contra los actos que ponen fin al PAD.

Las Comisiones de Procedimientos Administrativos Disciplinarios que al 13
de setiembre de 2014 estaban investigando la presunta comision de faltas
sin que se iniciara el PAD correspondiente, deben remitir los actuados de
sus investigaciones a la Secretaria Tecnica.

Los PAD instaurados desde el 14 de setiembre de 2014, por hechos
cometidos con anterioridad a dicha fecha, se rigen por las reglas
procedimentales previstas en la LSC y su reglamento, y por las reglas
sustantivas aplicables al momento en que se cometieron los hechos.

Los PAD instaurados desde el 14 de setiembre de 2014, por hechos
— cometidos a partir de dicha fecha, se regiran por las normas
.T\ procedimentales y sustantivas sobre régimen disciplinario previstas en la
' ‘.I Ley 30057 y su reglamento.

Si en segunda instancia administrativa o en la via judicial se declarase la
nulidad de todo lo actuado, la normativa aplicable es aquella con la cual se
tramito el PAD, salvo que el juez o la autoridad administrativa dispusieran
lo contrario. '

CRONOLOGIA DE LA VIGENCIA DEL PAD-LSC

LOS PAD INICIADOS HASTA EL 13.09.2014 FOR FALTAS

COMETIDAS CON FECHA ANTERIOR: SE TRAMITAN SEGUN 5US LOS PAD INICIADOS A PARTIR DEL 14092014 POR FALTAS
REGLAS DE INICIO (278, 728, CAS, COMISIONES, COMETIDAS CON FECHA ANTERIOR: SE TRAMITAN SEGUN LAS
PROCEDIMIENTOS, FALTAS, SANCIONES | HASTA QUE REGLAS PROCEDIMENTALES DE L& LSC.

CULMINEN EN SEGUNDA INSTANCIA

i e

Entrada en vigencia del Régiman
Publicacién de
la L5C

on de jou 3
Heglamentos de fa LSC:
El Reglamento General
dispuso gue o cntrada
en  vigencla del
Régimen Disciplinario
i BN 3 meses
sigulertes & W
icacidn,

Disoplinario: Aplicable a todos
los regimenas
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6.5 LA DENUNCIA

Las denuncias pueden ser presentadas de forma verbal o escrita ante
la Secretaria Técnica.Cuzndo la denuncia sea presentada de forma verbal, se
debe canalizar a través del formato adjunto como Anexo A.

El denunciante no es parte del procedimiento disciplinario, es un tercero
que colabora con la Administracién Piblica.

La denuncia debe exponer los hechos en que se fundamenta, adjuntando
los medios probatorios que la sustentan, debera contener como minimo la
exposicion clara y precisa de los hechos como se sefiala en el FORMATO
DE DENUNCIA del ANEXO A de la presente directiva. El Secretario
Técnico puede también investigar de oficio cuando existan indicios
razonables sobre la comision de una falta.

El plazo de treinta (30) dias habiles dispuesto por el articulo 101° del
Reglamento tiene por objeto que el Secretario Técnico informe el estado de
la denuncia al denunciante, a través del ANEXO B (ESTADO DE LA
DENUNCIA), teniendo en consideracion, segtin corresponda, lo establecido
en el numeral 3 del articulo 17° del D.S. N° 043-2003-PCM, TUO de la Ley
N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Dicha
respuesta no es impugnable.

El Secretario Técnico debe presentar semestralmente al Director de
Personal un reporte sobre el estado de las denuncias recibidas ylo
procedimientos administrativos disciplinarios iniciados, pudiendo la entidad
establecer plazos menores para la emision de dicho reporte.

Sin perjuicio de lo indicado en el numeral precedente, el Director de
Personal puede solicitar, cuando lo considere conveniente, al Secretario
Tecnico informacion sobre el estado de las denuncias y/o procedimientos
administrativos disciplinarios iniciados.

6.6 LA PRESCRIPCION

g La méxima autoridad administrativa de la entidad declara la prescripcion de
/;L;_L_ﬁ_{’:if;\ oficio o a pedido de parte. Si el plazo para iniciar el procedimiento o para
&7 .\\'23.‘\\

%,;J ~procesar al servidor o ex servidor prescribiese, la Secretaria Técnica eleva
(Z(Saecion |2) e expediente a la méaxima autoridad administrativa de la entidad,
SN '.‘*’J_‘ independientemente del estado en que se encuentre. Dicha autoridad

5%/ dispone el inicio de las acciones de responsabilidad para identificar las
causas de |a inaccion administrativa.

a) Prescripcion para el inicio del procedimiento disciplinario

La prescripcion para el inicio del procedimiento opera a los 3 afios
calendarios de haberse cometido la falta, salvo que durante ese periodo la
Oficina de Personal hubiera tomado conocimiento de la misma. En este
ultimo supuesto la prescripcién operara un afio calendario después de esta

6



- Novo

NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

toma de conocimiento, siempre que no hubiere transcurrido el plazo
anterior de tres anos.

Cuando la denuncia proviene de una autoridad de control, se entiende que
la entidad conocié de la comisién de la falta cuando el informe de control es
recibido por el funcionario publico a cargo de la entidad. En los demas
casos, se entiende que la entidad conocié de la falta cuando la Oficina de
Personal, o la Secretaria Técnica recibe el reporte o denuncia.

Para el caso de los ex — servidores, el plazo es de dos afios calendario
computados desde que la entidad conocié de la comisiéon de la falta. Para
este supuesto se aplicaran los mismos criterios sefialados en el parrafo
anterior.

En los casos de falta continuada, para el computo del plazo se entiende
que la comision de la falta se produce con el ultimo acto que suponga la
comision de la misma falta.

b) Prescripcién del procedimiento disciplinario

Entre la notificacion de la resolucion o acto de inicio del procedimiento
disciplinario y la notificacion de la resolucién que impone la sancion o
determina el archivamiento del procedimiento, no debe transcurrir mas de
un afo calendario.

6.7MEDIDAS CAUTELARES

La Oficina de Personal, es la autoridad competente para imponer una
medida cautelar, en caso sea indispensable previo al inicio del PAD. Su
eficacia esta condicionada al inicio del procedimiento disciplinario en el
plazo de 5 dias habiles contados a partir de la notificacion.

Una vez iniciado el PAD, corresponde a la autoridad instructora imponer la

ufﬂ%;,,,\\ medida cautelar.

\Tanto la autoridad instructora como la sancionadora estan facultadas para
modificar o revocar la medida cautelar dictada.

La medida cautelar no es impugnable.
Cesan los efectos de las medidas cautelares en los siguientes casos:

v Con la emision de la resolucion administrativa que pone fin al
procedimiento disciplinario.

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

v Cuando cesan las razones excepcionales por las cuales se adopto la
medida provisional.

v Cuando han transcurrido el plazo fijado para su ejecucion.
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6.8 CUSTODIA DEL EXPEDIENTE

Durante el procedimiento administrativo disciplinario, el responsable de la
custodia de los expedientes es el Organo Instructor a través de la
Secretaria Técnica, hasta que éstos sean elevados al Organo Sancionador,
asumiendo éste ultimo la responsabilidad de los mismos.

Los expedientes de los procedimientos administrativos disciplinarios
concluidos y los que no ameritaron su instauracion, se archiva en la Oficina
de Personal, de acuerdo a lo indicado en el ANEXO G (ESTRUCTURA
DEL ACTO DEL ARCHIVO DEL PAD)

6.9. LA INVESTIGACION PREVIA Y LA PRE-CALIFICACION

Inicio y término de la etapa

Una vez recibidos la denuncia, el informe de control, el reporte del jefe
inmediato o de cualquier otro servidor civil, u otros indicios de haberse
cometido una falta, la Secretaria Técnica efectda las investigaciones
preliminares y la pre-calificacion de los hechos como falta leve, falta grave
o falta muy grave.

Esta etapa culmina con la remisién al Organo Instructor del informe de pre-
calificacion, cuya estructura minima se plasma en los Anexos C1 y C2,
segun se recomiende el archivo o el inicio del PAD, respectivamente.

El Organo Instructor puede apartarse de las conclusiones del informe del
Secretario Técnico por considerarse no competente: o por considerar que
no existen razones para iniciar el PAD. En este ultimo supuesto debera
'% argumentar las razones en el acto de archivamiento.

nag 3? PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO (PAD)

LT S o
Y =
-]
]

/ Es el conjunto de actos y diligencias que preceden a todo acto
administrativo emitido para la determinacidon de responsabilidad
administrativa disciplinaria, como su antecedente y fundamento, los cuales
e son nhecesarios para su perfeccionamiento y condicionan su validez.

Foan0E e;,),?\\ Cuenta con dos Fases:

J

&/ A
ln:é*,‘(—ﬁéﬁ?)’;’g a) Fase instructiva: Comprende las actuaciones conducentes a la
S e U, determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria. Se
\ G EN AN/ encuentra a cargo de un Organo Instructor.

b) Fase sancionadora: Comprende desde la recepcion del informe del
Organo Instructor hasta la emisién de la sancion o de la declaracion
de no ha lugar-a la comisién de una falta disciplinaria. Se encuentra a

cargo del Organo Sancionador.




NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

6.11 ORGANO INSTRUCTOR

Es aquel que conduce el procedimiento para la determinacion de Ia
responsabilidad administrativa disciplinaria, el cual se inicia desde la
notificacién al servidor civil hasta la emision y notificacion del Informe en el
que se pronuncia sobre la existencia o no de la falta administrativa
imputada al servidor civil. -

De acuerdo a la naturaleza de la presunta falta, el 6rgano instructor puede
ser:

a) El jefe inmediato.

b) El Director de la Oficina de Personal.
c¢) El Presidente Ejecutivo.

d) La Comision Especial Instructora.

En el caso de presuntos infractores que ostenten igual o similar nivel
jerarquico y dependan del mismo inmediato superior, corresponde a éste
ser el Organo Instructor.

Si los presuntos infractores pertenecieran a distintas unidades organicas o
de distintos niveles jerarquicos y correspondiese que el Instructor sea el
jefe inmediato, es competente la autoridad de mayor nivel jerarquico.

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

6.11.1 Comisién Especial Instructora

Es el Organo Instructor que determina la responsabilidad administrativa de
los funcionarios a que se refiere el numeral 93.4 del articulo 93° del
Reglamento General de la Ley del Servicio Civil:

./ a) Conformacion de la Comision
La Comision estara compuesta por:

» Dos (2) funcionarios de rango equivalente al funcionario,
pertenecientes al Ministerio del Ambiente - MINAM.
> El Director de la Oficina de Recursos Humanos del MINAM.

En el caso que el MINAM no cuente con dos funcionarios de rango
equivalente al funcionario sujeto a procedimiento, se podra designar a
funcionarios de rango inmediato inferior.

Cada miembro de la Comision cuenta con un suplente con rango igual al
miembro titular, quien lo reemplaza en todo el procedimiento
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administrativo  disciplinario, en caso de ausencia por motivos
debidamente justificados.

La Comisién Especial Instructora es designada mediante Resolucion
Ministerial del MINAM.

b) Instalacién

El acto de instalacion de la Comisién se lleva a cabo obligatoriamente,
dentro de los primeros cinco (05) dias habiles posteriores a la
notificacion de la resolucién a los integrantes que la constituyen.

c) Quérum

En las sesiones de la Comisién se requiere, como minimo, la asistencia
de dos (2) de sus miembros titulares.

d) Convocatoria

La convocatoria a los miembros de la Comisién para las sesiones
correspondientes se realiza en un plazo no menor a cuarenta y ocho (48)
horas antes de la sesidn. Si uno de los miembros titulares se encuentra
impedido de participar en el procedimiento debe informar y sustentar las
razones de su impedimento en el dia de recibida la convocatoria. El
Presidente de la Comision, convoca en el dia de recibida la
comunicacion sobre el impedimento del titular al miembro suplente,

e) Sesiones
La Comisién se retine sujetandose a las siguientes modalidades:

v' Sesiones Ordinarias: Son aquellas que tienen caracter de
periddicas. Su calidad de ordinaria es determinada por la misma
Comision en la sesion de instalacién por acuerdo de los miembros,
en Cuyo caso se sefiala el dia, hora y lugar de las reuniones
siguientes que deban producirse, lo cual debera constar en el acta
respectiva

v Sesiones Extraordinarias: Son aguellas que se convocan fuera del
cronograma a que refiere el numeral anterior, por considerarlas
necesarias para actuar con mayor celeridad a fin de cumplir su labor
dentro del plazo establecido por Ley. Son convocadas a peticion de
los miembros, debiéndose en este caso, cursar las citaciones
correspondientes, sefialando la fecha, hora, lugar y el motivo de la
convocatoria.

Los acuerdos que adopten los miembros de la Comisién se deciden por
votacion, pudiendo ser: por unanimidad o por mayoria, con los votos de
(2) de sus miembros, debiendo el miembro discrepante fundamentar su
voto singular, lo cual debe constar en el acta respectiva.
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f) Contenido y Aprobacion del Acta
1. En cada sesion se levanta un acta en la que debe indicarse:

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

» Lugar, fecha y hora.

» Modalidad de la sesién (ordinaria o extraordinaria).

» Quodrum.

> Agenda (pedidos, informes orales, documentos para atencién).

» 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).

» Hora de término de la sesioén.

> Firma de los miembros de la Comision.

2. Ellibro de actas sélo puede ser sustituido polr otro, cuando se agoten
sus paginas.

g) Funciones y atribuciones de la Comision

1. Corresponde al Presidente la Comision:

» Realizar todas las acciones que corresponden al Organo
Instructor, reguladas en la presente Directiva, la Ley y su
Reglamento General.

v

Convocar, citar y presidir las reuniones de la Comision, velando
por el estricto cumplimiento de los plazos establecidos en la
presente Directiva.

» Convocar, citar y presidir las reuniones-de la Comisién, velando
por el estricto cumplimiento de los plazos establecidos en la
presente Directiva.

» Remitir oportunamente el Informe Final y visar el proyecto de
resolucion para su elevacién dentro de los plazos pertinentes.

» Suscribir en representacion de la Comision segun los acuerdos
aprobados por ésta, la documentaciéon que debe emitirse para
el adecuado desarrollo de los procedimientos administrativos
disciplinarios.

i

Disponer el adecuado registro y archivo de la documentacion,
la custodia de Ilos expedientes sobre procedimientos
administrativos disciplinarios y la oportuna presentacion de las
actas de las reuniones de la Comision.

2. Corresponde a los miembros de la Comisién:

11
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» Concurrir puntualmente a las reuniones convocadas.

» Participar activamente en la investigacion de los casos,
realizando un analisis de los expedientes que le fueran
distribuidos para estudio.

» Emitir opinién en las deliberaciones y propuestas de
recomendacion de sanciones en todos los casos de
procedimientos administrativos, emitiendo su voto para la
aprobacion de acuerdos respectivos.

» Suscribir las actas de las reuniones, las cuales deben ser
aprobadas al inicio de la siguiente reunién.

» Suscribir los informes finales en senal de conformidad, para su
elevacion a través de la Comision, al Organo Sancionador que
en este caso es el Titular del MINAM.

En todos los casos, la abstencién se plantea ante la Comisién o ante el
Ministro del Ambiente.

--gj_‘s.12 ORGANO SANCIONADOR

ol =1

/  Es aquel que recibe el informe del Organo Instructor y realiza las acciones
que corresponden hasta la emisién del acto que determina la imposicién de
sancion o que determina la declaracién de no ha lugar a la comisién de una
falta disciplinaria, disponiendo, en este Ultimo caso, el archivo del
_ procedimiento.

El Organo Sancionador, de acuerdo a la naturaleza de la falta puede ser:
a) El jefe inmediato.

b) El Director de la Oficina de Personal.
c) El Presidente Ejecutivo.

———_ 6.13 SANCIONES DISCIPLINARIAS
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La responsabilidad administrativa que dé lugar a la imposicion de sancién
) de amonestacion escrita, suspensién o destitucién de un servidor civil,
solo puede determinarse previo procedimiento administrativo disciplinario.
Las sanciones disciplinarias son eficaces a partir del dia siguiente de su
notificacion.
Constituyen sanciones disciplinarias las previstas en el articulo 88° de la
Ley de Servicio Civil:

a) Amonestacién verbal
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La efectta el jefe inmediato en forma personal y reservada,
considerando el debido proceso. La apelacion es resuelta por el Director
de la Oficina de Personal.

b) Amonestacion escrita

Se aplica previo proceso administrativo disciplinario. Es impuesta por el
jefe inmediato, quien debe comunicar al Director de la Oficina de
Personal, para que sea puesta en conocimiento del servidor procesado.
La Secretaria Tecnica queda a cargo de la notificacion de los actos de
oficializacion de la sancion. La apelacion es resuelta por el Director de la
Oficina de Personal.

Suspension sin goce de compensaciones desde un (01) dia hasta
trescientos sesenta y cinco (365) dias calendario

Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. EI numero de
dias de suspension es propuesto por el jefe inmediato, aprobado por el
Director de la Oficina de Personal el cual puede modificar la sancion
propuesta, y es impuesta por el citado Director. Se oficializa mediante
resolucion del Director de la Oficina de Personal. La apelacion de dicha
sancion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

Destitucion

Se aplica previo procedimiento administrativo disciplinario. Es propuesta
por el Director de la Oficina de Personal o la Comisién Especial
Instructora, e impuesta por el Presidente EjECUtIVO el cual puede
modificar la sancion propuesta. Se oficializa por Resolucion Presidencial
Ejecutiva, segin sea el caso. La apelacion es resuelta por el Tribunal del
Servicio Civil.

La sancion disciplinaria de destitucién acarrea la inhabilitacion
automatica por cinco (5) anos, en el ejercicio de la funcion publica una
vez que el acto que impone dicha sancion quede firme o se haya
agotado la via administrativa.

Inhabilitacion para el reingreso al Servicio Civil

Se impone previo procedimiento administrativo disciplinario a los ex
servidores, por el plazo de cinco (05) afios, de conformidad con lo
establecido en el numeral 241.2 del articulo 241 de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, -en concordancia con lo
dispuesto en el articulo 87° de la Ley del Servicio Civil. Sigue el mismo
tramite que la sancion disciplinaria de destitucion.

La sancion aplicable debe ser proporcional a la falta cometida y se
determina evaluando la existencia de las condiciones siguientes:

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

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

¢) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil o servidor que
cometa la falta, entendiendo que cuanto mayor sea la jerarquia de
las autoridad y méas especializada sus funciones en relacion con las
faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccién.

e) La concurrencia de varias faltas.

f) La participacion de uno o mas servidores en la comision de |a falta o
faltas.

g) La reincidencia en la comision de las faltas

h) La continuidad en la comision de |a falta.

) El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

En el caso de los funcionarios a los que se refiere el numeral 93 4 del
Reglamento de la Ley del Servicio Civil, de acuerdo a |a naturaleza de
los hechos, las sanciones son propuestas por el Comisiéon Especial
Instructora.

REGISTRO EN EL LEGAJO

Se registran en el legajo las sanciones de amonestacién escrita,
suspension sin  goce de compensaciones y destitucién. Las
amonestaciones verbales no se registran en el legajo del servidor civil.
Son de caracter reservado, conforme con lo dispuesto en |a Ley de
Servicio Civil.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 EVALUACION PREVIA

a) Se inicia de oficio, por denuncia de parte o por recomendacion de
Organo de Control Institucional, la Contraloria General de la Republica u
otra autoridad.

La Secretaria Técnica recibe la denuncia verbal en el FORMATO DE
DENUNCIA (ANEXO A) asi como las escritas en base a la estructura del
referido formato en mencién, sobre la presunta comisién de faltas,
califica si las mismas cumplen con los requisitos establecidos en la Leyy
su Reglamento y procede a la realizacién de las acciones conducentes a
su tramitacion.

El Secretario Técnico emite Informe precalificando la falta, debidamente
sustentado y fundamentado, de acuerdo al ANEXO C1: ESTRUCTURA
DEL INFORME DE PRECALIFICACION (dispone archivo de la
denuncia) o al ANEXO C2 (ESTRUCTURA DEL INFORME DE
PRECALIFICACION (recomienda inicio del PAD), segin sea el caso.

14
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remitiéndolo al Organo Instructor, con caracter reservado y no
vinculante.

7.2 FASE INSTRUCTIVA

a)

El Organo Instructor comunica al servidor civil por escrito, el acto o
resolucion del inicio del procedimiento administrativo disciplinario la cual
no es impugnable, siguiendo la estructura que se presenta en el ANEXO
D (ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD) y le otorga un plazo
de cinco (5) dias habiles para que presente el descargo y las pruebas
que estime conveniente para su defensa.

El servidor civil tiene derecho a acceder a los antecedentes que dieron
origen a la imputacién en su contra, con la finalidad que pueda ejercer
su derecho de defensa y presentar las pruebas que crea conveniente,
pudiendo solicitar la informacién que requiera para el ejercicio de su
derecho a la defensa. De conformidad al articulo 111 del Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

En merito a lo antes mencionado, el servidor civil puede solicitar la
ampliaciéon del plazo establecido, hasta cinco (05) dias habiles
adicionales, debiendo sustentar debidamente su pedido de ampliacion,
el que debe ser debidamente merituado por el jefe inmediato, el Director
de la Oficina de Personal o la Comision Especial Instructora, segin sea
el caso, de conformidad al numeral 16.1 de la Directiva N° 02-2015-
SERVIR/GPGSC y al articulo 111 del Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM.

El Organo Instructor, en mérito a la valoraciéon de los descargos
efectuados del servidor civil, segin sea el caso, en un plazo maximo de
15 dias habiles, determina si existen elementos suficientes para el inicio
del procedimiento administrativo disciplinario, en cuyo caso emite
resolucién o el acto, segln corresponda, de imputacién de presuntas
faltas al servidor civil o servidor, conforme a los lineamientos al ANEXO
D del FORMATO DE ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD
dispuesto por la Directiva.

El Organo Instructor, segin sea el caso, evalla los descargos
presentados por el servidor civil, dentro del plazo establecido, y
determina si éstos enervan o no las imputaciones recomendadas por la
Secretaria Técnica.

Si como resultado de la evaluacion del expediente o, en su caso, de las
indagaciones previas realizadas, se aprecia indicios razonables de la
presunta comisién de falta administrativa disciplinaria o funcional, el

Organo Instructor, seglin sea el caso, eleva su informe al Organo
Sancionador (ANEXO F).

De concluir el Organo Instructor que no existe mérito a la apertura del
procedimiento administrativo  disciplinario, recomienda al Organo
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Sancionador los cursos de accién a seguir o el archivamiento del caso,
segun corresponda.

7.3 FASE SANCIONADORA

a)

El jefe inmediato, el Director de la Oficina de Personal o el Presidente
Ejecutivo, como Organo Sancionador, segln sea el caso, esta a cargo
de la fase sancionadora que comprende las actuaciones conducentes a
la imposicion de la sancion o la determinacién de no ha lugar.

Una vez que el Organo Sancionador recibe el informe del Organo
Instructor, el primero comunica tal hecho al servidor o ex servidor civil en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles, a efectos de que éste pueda —
de considerarlo necesario- solicitar un informe oral ante el Organo
Sancionador. La solicitud de informe oral debe ser presentada por el
servidor o ex servidor civil dentro del plazo de tres (3) dias habiles de
notificado el servidor.

De ser el caso, el Organo Sancionador atiende el pedido de informe oral,
sefalando lugar, fecha y hora, debiendo tener en cuenta que el plazo
para emitir el acto administrativo mediante el cual se impone sancién o
se declara el archivamiento del procedimiento, es de diez (10) dias
habiles computados a partir del dia siguiente de haber recibido el
informe del 6rgano instructor.

El plazo indicado en el literal precedente, puede ser prorrogado en diez
(10) dias habiles adicionales, debidamente sustentado.

El Organo Sancionador, segln sea el caso, se encuentra facultado a
modificar la sancién propuesta o apartarse del pronunciamiento del
Organo Instructor, debiendo motivar y sustentar dicha decisién.

La resolucién de la sancién mediante la cual el Organo Sancionador,
segun sea el caso, se pronuncia sobre la existencia o inexistencia de la
comision de una falta disciplinaria, debe cenirse al contenido del ANEXO
G (ESTRUCTURA DE LA RESOLUCION DE SANCION A DICTARSE
POR EL ORGANO SANCIONADOR).

En caso de la inexistencia de responsabilidad administrativa se notifica
al servidor civil y se dispone su archivamiento.

La Resolucion de conclusion del procedimiento administrativo
disciplinario en primera instancia, debe notificarse al servidor civil dentro
del término de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de su emision, para su conocimiento y fines.

La resolucion de conclusién del procedimiento administrativo
disciplinario en el SENAMHI pone fin a la primera instancia.
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) Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la
notificacion de la comunicacién que impone la sanciéon o determina el
archivamiento de un procedimiento, no puede transcurrir un plazo mayor
a un (01) ano.

7.4 MEDIOS IMPUGNATORIOS

Ante la resolucidn que impone sancién disciplinaria, el servidor o ex
servidor civil puede interponer, en el plazo de quince (15) dias habiles
contados desde el dia siguiente de su notificacion, los siguientes
recursos impugnativos:

a) Recurso de Reconsideracion:

Se interpone ante el Organo Sancionador que impuso la sancion
cuando se tenga nueva prueba, el que se encarga de resolverlo. Su
no interposicion no impide la presentacion del Recurso de Apelacion.

b) Recurso de Apelacion:

Se interpone cuando la impugnacién se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de
puro derecho o se cuente con nueva prueba instrumental, siendo que,
segun la falta administrativa impuesta, se resuelve de acuerdo a la
siguiente manera:

» Amonestacidn escrita resuelve el Director de la Oficina de
Personal.

e Suspension resuelve el Tribunal del Servicio Civil.

e Destitucién resuelve el Tribunal del Servicio Civil.

La resolucion que resuelve en segunda instancia o la denegatoria

ficta, agotan la via administrativa, por lo que no cabe interponer

e OF 15 recurso a_lguno. pudiendo interponerse demanda contencioso
- administrativa,

1)
[ =

|5 |—{SECTOR | La interposicion de los medios impugnatorios no suspende la
ejecucion de la sancién, salvo lo dispuesto para la inhabilitacion como

sancidén accesoria.

8. RESPONSABILIDADES

8.1 El Organo Instructor, el Organo Sancionador y la Oficina de Personal,

son responsables de velar por el cumplimiento de las disposiciones de
la presente directiva.

8.2 Todas las unidades organicas del SENAMHI, se encuentran obligadas
a brindar informacion que requiera la Secretaria Técnica, dentro del
plazo que se establezca para tal fin, contados a partir del dia siguiente
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de la recepcion de la solicitud, bajo responsabilidad del servidor civil
encargado de la unidad organica correspondiente.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 En el caso que una persona presente denuncia ante la Mesa de Partes
de la Sede Central o ante los Centros de Servicios de Atencién al
Usuario del SENAMHI, ésta debe ser derivada para su atencion a la
Secretaria Técnica.

9.2 Los procedimientos administrativos disciplinarios que a la fecha de
entrada en vigencia de la presente Directiva se encuentren en tramite,
contintian tramitandose con sujecién a los dispositivos legales con los
cuales fueron iniciados.

9.3 En tanto dure el procedimiento administrativo disciplinario, el servidor
civil esta impedido de hacer uso de vacaciones, licencia por motivos
particulares mayores a cinco (05) dias habiles o presentar su renuncia.

9.4 En el caso que a un servidor civil del SENAMHI que se le haya
impuesto sancién disciplinaria y a dicha fecha se encuentre destacado
a otra Entidad, ésta debe ejecutar la sancion.

9.5 Las sanciones disciplinarias de amonestacion escrita, suspension sin
compensacion, destitucion y/o inhabilitacion deben ser registradas por
el Director de la Oficina de Personal, funcionario responsable de su
inscripeion, en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido-RNSDD, en un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles
contados a partir del dia siguiente en que el acto que impone dicha
sancién quede firme o se haya agotado |a via administrativa.

119.6.La instrucciéon o decisién sobre la responsabilidad administrativa
disciplinaria de los funcionarios o servidores civiles no enerva las
consecuencias funcionales, civiles y/o penales de su actuacién. las
mismas que se exigen conforme a la normativa de la materia.

9.7 El procedimiento sancionador iniciado en mérito a la presente Directiva
es ejercido sin colisionar con la facultad sancionadora con que cuenta
la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con la Ley N° 29622
— Ley que modifica la Ley Organica del Sistema Nacional de Control y
de la Contraloria General de la Republica y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 023-2011-PCM.

9.8 El procedimiento administrativo disciplinario se sujeta a los principios
contemplados en la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General Y,
supletoriamente, a las disposiciones contenidas en la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.
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9.9 La presente Directiva también se aplica a otras formas de contratacion
de servicios de personal en articulacion a lo dispuesto en el articulo 4°
de la Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

10. ANEXOS

ANEXO A - FORMATO DE DENUNCIA

ANEXO B1 - ESTRUCTURA DE LA CARTA RESPUESTA AL

DENUNCIANTE

ANEXO B2- FORMATO CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

ANEXO C1 - ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION

(Dispone archivo de denuncia)

ANEXO C2 — ESTRUCTURA DEL INFORME DE PRECALIFICACION

(Recomienda inicio del PAD)

ANEXO D — ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD

ANEXO E — ESTRUCTURA DEL ACTO DE SANCION EMITIDO POR

EL ORGANO INSTRUCTOR

ANEXO F - ESTRUCTURA DEL INFORME DEL ORGANO
INSTRUCTOR

ANEXO G - ESTRUCTURA DE LA RESOLUCION DE SANCION A

DICTARSE POR EL ORGANO SANCIONADOR '
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ANEXO A
FORMATO DE DENUNCIA

Ciudad de _......... ,alos ... dias del mes ....... de ...

YO, v identificado con

(nombre complelo y apellidos)
cenerrsreessameneenssarserrs Y GOMICHIO BN 1o M@ Présento ante usted,
con la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servidor{es)

e O8 vuestra entidad, conforme a los hechos que a continuacion
EXpongo;

L T e T R e P T
R AR B R R TR R R AT SRR RS SR R AR RES BRI AE AR FEE AR AT Ry
B T T

Adjunto coma medios probatorios copla simple de lo siguiente:

En caso no cuente con la prueba fisica, declaro bajo juramento gque la autoridad
.............................................................. la tiene en su poder.

En caso no se trate de una prueba documental, adjunto como prueba......cvremierriienn

N

Firma:

(Se debe adjuntar copla simple del documento de identidad: D.N.L, Carné de Extranjeria o Pasaporte).

Nota: Bl denunciante podrd solicitar una copia de la denuncia que presenta, la misma gue se e debe
QLOTEAr Sin cargo adicional. ;
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NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO

NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

ANEXO B1
ESTRUCTURA DE LA CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

Lugar y fecha de emisién.

Persona a quien va dirigida la comunicacién (denunciante/colaborador).

Domicilio del destinatario de la comunicacion (denunciante/colaborador).
Identificacion de la denuncia y su estado, teniendo en consideracion lo establecido
en numeral 3 del articulo 17 del TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica,

Agradecimiento por su colaboracién.

Firma. '
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NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

———

ANEXO B2
FORMATO CARTA RESPUESTA AL DENUNCIANTE

Ciudad de .........., (fecha)

Sefor{a)

(nombre completo y apelidos)

(direccion indicada en la denuncia)

Presente:

Apreciado o Estimado SeRor{a) .,

Por medio de la presente, nos dirigimos a usted, a fin de Infoarmarle el estado de la denuncia formulada
¥ présentada ante nuestra entidad el dia ...... del Mmes de s G v nienens

Al respecto, cumplimos conforme lo dispone el articulo 101 del Reglamento General de la Ley del
Servicio Civil, aprobado por Decreto Supremo N® 040-2014-PCM, que su denuncia tiene el sigulente
estado:

T\ En Investigacién a cargo de la Seeretaria Téeniea e,

En Pre-calificacion por el Secretario Técnico i

En tramite por el é{gnna Instructor e

Se Inicio procedimiento administrativo disciplinario e

Se dispuso su archivo s, (Deberd exponer claramente
las razones por las cuales se dispuso el archiva de la denuncia) :

bir
o

\Por parle nuestra, le agradecemos su colaboracidn y le precisamos que la informacion vinculada a
Investigaciones en trdmite referidas al ejercicio de la potestad sancionadora de la Administracién

/ Publica, guardan reserva con referencia al ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, de
conformidad con lo establecido por el numeral 3 del articulo 17 del TUO de la Ley N* 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N2 043-2003-PCM.

Atentamente,

a e identificacion del Secretario Técnico)
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NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

ANEXO C.1
Estructura del informe de pre~calificacion dirigido al Organo Instructor
(se dispone archivo)

1. Identificacion del servidor o ex servidor sefialado en fa denuncia o informe de
control interno, asi como del puesto desempediado al momento de la comisién de
la falta.

2. Descripcion de los hechos relacionados con la falta presuntamente cometida
sefialados en la denuncia o el informe de control interno y los medios probatorios
en que sustentan.

3. Norma juridica presuntamente vulnerada.

4. De ser el caso, descripcion de los hechos identificados producto de la investigacion

realizada,

Fundamentacién de las razones por las que se recomienda el archivo. Analisis de

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

dicha recomendacion,

Dispasicion del archivo,

ANEXD C.2
Estructura del informe de precalificacion dirigido al Organo Instructor
(se recomienda inicio del PAD)

. Identificacion del servidor o ex servidor, asi como del puesto desempenado al
momento de la comisién de la falta.

- Descripcién de los hechos que configuran 1a presunta falta. Identificacion de los
hechos sefalados en la denuncia o el informe de control interno, asi como, de ser
el caso, los hechos identificados producto de las investigaciones realizadas ¥ los
medios probatorios presentados y los obtenidos de oficio.

Norma juridica presuntamente vulnerada.

- Fundamentacion de las razones por las cuales se recomienda el inicio del PAD.
Andlisis de los documentos y en general de los medios probatorios que sirven de
sustento para dicha recomendacion,

La sancion que corresponderia a la presunta falta imputada.

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

. De ser el caso, propuesta de medida cautelar. Debe tenerse en cuenta la gravedad
de la presunta falta, asi como la afectacion que ésta genera al interés general.
Recomendacion de inicio del PAD
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NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

ANEXOD

ESTRUCTURA DEL ACTO QUE INICIA EL PAD POR EL ORGANO INSTRUCTOR

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

2. La falta disciplinaria que se Imputa, con precision de los hechos que
configurarian dicha falta.

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

Anilisis de los documentos y en general los medios probatorios que sirven de

sustento para la decision.

La norma juridica presuntamente vulnerada.

La medida cautelar, de corresponder.

La posible sancidén que corresponderia a la falta cometida.

El plazo para presentar el descargo.

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

Los derechos y las obligaciones del servidor en el tramite del procedimiento,

conforme se detallan en el articulo 96 del Reglamento General.

&10. Decision de inicio del PAD.

B e B L o

ANEXO E
INFORME DEL ACTO DE SANCION DISCIPLINARIA DEL ORGANO INSTRUCTOR

Identificacion del servidor o ex servidor, asi como del puesto desempeiado al
momento de la comision de la falta,

Descripcion de los hechos que configuran la falta presuntamente cometida.

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

4. Norma juridica presuntamente vulnerada,

5. Fundamentacién de las razones por las que se recomienda el archivo. Analisis de

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

6. Decision de archivo.




NORMAS DEL REGIMEN DISCIPLINARIO Y PROCEDIMIENTO SANCIONADOR EN EL SERVICIO
NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA DEL PERU-SENAMHI

ANEXO F
Informe del Organo Instructor

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

2. Laidentificacion de la falta imputada, asi como de la norma Juridica presuntamente
vulnerada,

3. Los hechos que determinarian la comision de la falta y los medios probatorios en
que se sustentan,

4. Su pronunciamiento sobre la comision de la falta.

5. Larecomendacion de la sancién aplicable, de ser el caso.

* 6. Elproyecto de resolucién, debidamente motivado.

ANEXO G
Estructura de la Resolucion de sancién a dictarse por el Organo Sancionador

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

2. la falta incurrida, incluyendo la descripcion de los hechos y las normas vulneradas,
debiendo expresar con toda precisién la responsabilidad del servidor o ex servidor
respecto de la falta que se estime cometida.

3. Lasancién impuesta,

4. los recursos administrativos (reconsideracion o apelacion) que pueden
interponerse contra el acto de sancion.

5. Elplazo para impugnar,

6. Laautoridad ante quien se presenta el recurso administrativo.

7. La autoridad encargada de resolver el recurso de reconsideracién o apelacion que
se pudiera presentar.
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