REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO DE LA SUNAT

CAPITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

-

Articulo 1°.- OBJETIVOS

Establecer el procedimiento disciplinario a aplicarse en la Superintendencia Nacional de

Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT para la determinacién de las sanciones

que correspondan por las faltas disciplinarias cometidas por los trabajadores a que se refiere
el articulo 3° por incumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo, normas laborales, Ley
el Procedimiento Administrativo General, demas normas aplicables y obligaciones
@ptractuales.

Fgrtalecer una cultura de probidad, transparencia y justicia entre los trabajadores de la
SAUNAT, asi como brindar las garantias para el respeto de los derechos de los trabajadores
en concordancia con el marco constitucional y juridico.

Articulo 2°.- BASE LEGAL

2.1 Constitucion Politica del Per.

22 Ley N° 29816, Ley de Fortalecimiento de la SUNAT.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias
(LPAG).

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y maodificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de ia Republica, modificada por la Ley N° 29622" y su Reglamento.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y modificatorias.
Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Plblico, su Reglamento y modificatorias.

\ 29 Texto Unico Ordenadoc del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y

Competitividad Laboral, aprobado por el Decreto Supremo N° 003-97-TR, su
Reglamento y maodificatorias.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, su Reglamento y modificatorias.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT (ROF), aprobado por la Resolucion
de Superintendencia N° 122-2014/SUNAT y modificatorias.

Asﬂ:;Qpn esta modificacién se amplia las facultades en el proceso para sancionar en materia de responsabilidad

‘Fdministrativa funcionai.
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2.12 Reglamento Interno de Trabajo de la SUNAT (RIT), aprobado por la Resolucion de
Superintendencia N° 235-2003/SUNAT y modificatorias.

2.13 Procedimientos para la publicacion de casos de trabajadores sancionados y de
colaboracién en las investigaciones administrativas para la obtencion de beneficios
aprobados por la Resolucion de Superintendencia N° 165-2013/SUNAT.

2.14 Reglamento de Infracciones y Sanciones para la Responsabilidad Administrativa
Funcional Derivada de los Informes Emitidos por los Organos del Sistema Nacional
de Control, aprobado por el Decreto Supremo N° 023-2011-PCM.

2.15 Reglamento para el Funcionamiento, Actualizacién y Consulta de Informacion en el
Registro Nacional de Sanciones y Destitucion y Despido (RNSDD), aprobado por el
Decreto Supremo N° 089-2006-PCM y modificatorias.

‘}.;‘ﬁ Articulo 3°.- ALCANCE

El presente Reglamento regula el procedimiento sancionador por faltas de caracter
disciplinario, sus disposiciones se aplican a todos los trabajadores de la SUNAT
comprendidos en los regimenes laborales de la actividad privada, carrera administrativa y
contratacion administrativa de servicios regulados en los Decretos Legislativos N°5 728, 276
1057, en tanto las normas especiales de cada régimen no se opongan a este Reglamento,
cuyo caso se aplican las normas de caracter especial.

rticulo 4°.- PRINCIPIOS
Los principios que regulan el régimen disciplinario de ta SUNAT son los siguientes:
4.1. Legalidad: La SUNAT debe actuar con respeto a la Constifucién, la ley y demas

normativa legal vigente, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo
a los fines para los que fueron conferidas.

4.2. Debido procedimiento: La SUNAT aplicard las sanciones sujetandose ; al
procedimiento establecido respetando las garantias del debido proceso. L

Razonabilidad y Proporcionalidad: Debe existir adecuada proporcion entre: la
sancion aplicable y la falta cometida. Para su determinacion se consideran los.
criterios establecidos en el articulo 9° del presente procedimiento. T

Tipicidad: Solo constituyen conductas sancionables administrativamente las faltas
tipificadas como tales con anterioridad a su comision, sin admitir interpretacion
extensiva ¢ analogica.

Irretroactividad: Son aplicables las disposiciones sancionadoras vigentes en el
momento de incurrir el trabajador en la conducta a sancionar, salvo que- 1as
posteriores le sean mas favorables. :

Concurso de faltas: Cuando una misma conducta califigue como mas de una falla
se aplicara la sancion prevista para la falta de mayor gravedad, sin perjuicio que
puedan exigirse las demas responsabilidades que establezcan las leyes.
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4.7. Causalidad: La responsabilidad debe recaer en quien realiza la conducta omisiva o
activa constiiutiva de falta sancionable.

Presuncion de licitud: La SUNAT debe presumir que el trabajador ha actuado
conforme a sus derechos y obligaciones mientras no se demuestre lo contrario.

Non bis in idermn: No se podra imponer sucesiva ¢ simultaneamente mas de una
sancién por €l mismo hecho en los casos en los que se aprecia la identidad del
sujeto, hecho y fundamento. Si la sancidn ha sido declarada sin efecto o nula, la
aplicacion de una nueva sancion no vulnera este principio.

Inmediatez: El procedimiento disciplinario de {a SUNAT debe realizarse en un plazo
razonable, considerando las particularidades del caso concreto, la falta cometida y
teniendo en cuenta los criterios establecidos en los precedentes de observancia
obligatoria emitidos por el Tribunal del Servicio Civil y el Tribunal Constitucional.

Imparcialidad: La SUNAT actia de manera objetiva e independiente dentro del
procedimiento, sin ninguna clase de discriminacion entre los frabajadores,
garantizando igualdad en el trato y tutela frente al procedimiento, resclviendo
conforme al ordenamiento juridico.

Celeridad: Los participantes en el presente procedimiento deben evitar actuaciones
procesales que dificulten su desenvolvimiento o constituyan meros formalismos, a fin
de alcanzar una decisidon en tiempo razonable, respetando el debido procedimiento.

Acceso a la informacion: Los trabajadores tienen derecho a acceder a las
actuaciones, documentos e informacion generada o recopilada en el procedimiento
sancionador de manera oportuna, en tanto no se vulnere ninguna prohibicion
legalmente establecida.

! .,Articulo 5°.- INICIO DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

oé__

"EI procedimiento disciplinario podra ser iniciado de oficio, por denuncia de parte, por
‘:ﬂlsposmlon superior o peticién formulada por el érgano de control institucional.

L Articulo 6°.- COMPUTO DE PLAZOS

Los plazos previstos en el presente Reglamento se computan en dias habiles, salvo que se
especifique lo contrario.

o
% jculo 7°.- DISPOSICIONES SOBRE LA NOTIFICACION Y RECEPCION DE
CUMENTOS

% 3 . - . . . . ;

g7 1 La notificacion de la imputacion de cargos y de ias sanciones, se realiza en el centro
~ de trabajo, con excepcion de la Carta de Pre Aviso de Despido y de Despido que se
K, realizan conforme a lo establecido en el articulo 26°.
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De no ser posible la notificacion en el centro de trabajo o existir negativa del
trabajador a recibirla, se efectua notariaimente en el ultimo domicilio que el trabajador
haya declarado a la Intendencia Nacional de Recursos Humanos.

7.2 El documento que da inicio al procedimiento disciplinario y todos los vinculados a este
deben contener:

a) Identificacién del trabajador que cometié la falta;

b) Indicacion precisa y detallada de los actos u omisiones que se le imputan;

¢} Lanormmatividad legal pertinente,

d} La tipificacion de la falta;

e} Plazo otorgado, cuando corresponda,

f} El analisis y motivacion de la decision adoptada, cuando corresponda,

g) La sanci6n a imponerse, tratandose de documento por el cual se notifique la
aplicacion de sancion;

h) Autoridad que impone la sancién y la norma que le atribuye competencia,
cuando corresponda.

La constancia de recepcion debe contener los nombres, apellidos, firma y numero del
documento de identidad de quien recibe el documento, asi como la fecha y hora en la
que se efectud la notificacion. En caso de negativa de su recepcion, se debe dejar
constancia de ésta, para luego notificar por via notarial.

Los documentos de respuesta a las solicitudes del trabajader comprendido en el
proceso disciplinario se rigen por lo sefialado en los numerales anteriores, en lo que
resulte aplicable.

Articulo 8°.- DESCONCENTRACION DE FACULTADES Y PARTICIPACION DE LA
INTENDENCIA NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

Las competencias contenidas en el ROF de la SUNAT en materia disciplinaria, podran ser
desconcentradas en virtud de lo dispuesto en el articulo 74° de la LPAG.

La Intendencia Nacional de Recursos Humanos, a través de la Division de Gestion del .

Control Disciplinario, tiene competencia para evaluar los casos de caracter disciplinario y
tralecomendar la aplicacién o no de sanciones. Asimismo le corresponde brindar asistencia
& Cq;‘gg&nica a los érganos y unidades organicas de la institucion que lo requieran para’la
ms acion del presente Reglamento.
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El procedimiento disciplinario es escrito y sumario, debiendo respetarse los plazos

gstablecidos en el presente Reglamento.
N DE ,
W, Gestdn 45
' do se excedan los plazos establecidos, debera incluirse en la motivacién, las razones

ausaron |a demora en la tramitacién del procedimiento.
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CAPITULO i
FALTAS Y SANCIONES

Articulo 10°.- DEFINICION DE FALTA

| Se considera falta disciplinaria toda accién u omisidn que implique una vulneracién del RIT,
& e}normas laborales, LPAG, demas normativa pertinente y obligaciones de origen contractual.

Articulo 11°.- SANCION

La sancion es la medida disciplinaria que se aplica a los trabajadores de ia SUNAT ante la
comision de una falta, previo procedimiento sancionador. Su comunicacion se incluye en el
legajo del trabajador y constituye un antecedente disciplinario.

\as sanciones que se apliquen son independientes de las implicancias y responsabilidades
=fe caracter civil, penal o de otra indole que sean determinadas por los drganos

Los descuentos por tardanzas e inasistencias no tienen naturaleza sancionadora por lo que
no impiden la aplicacién de la sancidn correspondiente.

Articulo 12°.- LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Ante la comision de una o mas faltas por parte del trabajador, corresponde la aplicacion de
las siguientes sanciones:

\a) Amonestacién verbal: es la medida disciplinaria aplicable a las faltas ieves. La
aprueba el Superintendente Nacional Adjunto que corresponda de acuerdo al ROF, es 3 .
&/ comunicada de manera verbal al trabajador infractor por su jefe inmediato, requmendole
s enmiende su comportamiento.

b) Amonestacion escrita: es la medida disciplinaria que se aplica cuando se determina
que las faltas revisten cierta gravedad o que siendo leves existe reincidencia o
reiterancia. La aprueba el Superintendente Nacional Adjunto que corresponda ‘de .. _
acuerdo al ROF, y la comunica a través de un memorandum fisico notificado por el jefe
de la unidad orgénica u 6rgano donde labora el trabajador infractor.
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Cuando el trabajador tenga dos amonestaciones escritas vigentes e incurra en una
nueva faita, incluso leve, procedera la aplicacién de una sancidn disciplinaria mayor.

¢) Suspensién sin goce de remuneraciones de unc (01) a treinta (30) dias calendario:
es la medida disciplinaria que se aplica cuando se determina que la falta cometida
reviste tal gravedad que requiere ser sancionada con severidad. Consiste en el cese
temporal de la obligacién de asistir a trabajar y el cese de la obligacion de la SUNAT de
pagar la remuneracion de forma proporcional a los dias dejados de laborar, surtlendo
efecto a partir del primer dia laborable siguiente al de su notificacion.

. La suspension la aprueba el Superintendente Nacional Adjunto de Administracion y
0Z¢ Finanzas, siendo comunicada a través de un memorandum fisico emitido por la Division
de Gestion del Control Disciplinario y notificado por el jefe de la unidad organica u
6rgano donde labora el trabajador infractor.

Despido: es la medida disciplinaria que consiste en la decision unilateral de la SUNAT
de extinguir el vinculo laboral con el trabajador infractor ante la comision de falta grave
y/o causa justa de despido conforme a las disposiciones legales vigentes.

E! despido lo aprueba e! Superintendente Nacional Adjunto de Administracion y
Finanzas o el Superintendente Nacional, segun corresponda.

En aquellos casos en los que un dispositivo legal especifico establezca expresamente las
anciones a imponerse por la comision de una falta, deberd observarse éste, asi como las
rmalidades que el mismo sefiale.

\ Articulo 13°.- GRADUACION DE LA SANCION

Las sanciones disciplinarias deben estar debidamente motivadas, identificando la relacion
entre ios hechos y las faltas, asi como los criterios para la determinacion de la sancion de
acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento. A

La sancion corresponde a la magnitud de las faltas, segin su menor o mayor gravedad. Su: , .
aplicacion no es necesariamente correlativa ni automatica. Para su determinacion se
consideran los criterios establecidos en el articulo 14°.

/ Articulo 14°.- CRITERIOS DE GRADUACION

aﬁ;a» a existencia o no de intencionalidad. No existira intencionalidad en los casos de
znegligencia, entendida como la omision de realizar los actos con la debida diligencia,
ericia y prudencia.
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b) La forma de comision y las circunstancias en las que fue cometida la falta.

La jerarquia y/o nivel del trabajador que incurre en la falta, entendiendo que cuando
mayor sea la jerarquia del frabajador y/o mas especializadas sus funciones, es mayor
su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

La concurrencia de varias faltas, cuando una conducta configura mas de una falia, los
criterios de valoracion se determinaran de acuerdo al nimero de faltas incurridas,
aplicandose la sancién correspondiente a la falta que revista mayor gravedad.

Para la reincidencia y reiterancia, se tomaran en cuenta las sanciones disciplinarias
impuestas con anterioridad que se encuentren vigentes de acuerdo a lo establecido en
la normatividad interna.

i. Se entiende por reiterancia la circunstancia agravante de responsabilidad que
consiste en haber sido sancionado antes por faltas diferentes de la que es materia
de imputacion.

ii. La reincidencia es la circunstancia agravante de responsabilidad que consiste en
haber sido sancionado antes por la misma falta que se imputa al trabajador.

El perjuicic causado, entendiendo como tal el efecto producido a la entidad como
consecuencia de la falta cometida, el cual puede ser:

i. Funcional, cuando el dano afecta la funcionalidad de la entidad;
ii. Econdmico, cuando el dafic se puede cuantificar monetariamente; y/o,
iii. A laimagen institucional, cuando el dano afecta la imagen de la entidad.

El beneficio ilicitamente obtenido, entendido como cualquier liberalidad o beneficio no
reconocido por la ley, de cualquier naturaleza, que propicie el trabajador para si o para
terceros, sea directa o indirectamente, por el cumplimiento, incumplimiento u omision de
su funcidn.
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% %.h) La participacion de uno o mas trabajadores en la comision de la falta, teniendo en
E u cuenta si el trabajador ha sido autor mediato, coautor, instigador, participe o cdmplice.
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La continuidad en la comision de la falta.
i)y  El ocultamiento de la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

Los criterios de graduacion antes mencionados pueden aplicarse de manera concurrente o
individual dependiendo de cada caso concreto.
A
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licacién de lo dispuesto en el presente articulo es sin perjuicio que un dispositivo legal
anera expresa establezca las sanciones a imponerse por la comisién de una
inada falta.

INTERDENTE

¥

ACICRAL &F

e, N . ,\
Ny, W




CAPITULO Il
ACCIONES PREVIAS AL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO
Articulo 15°.- ACCIONES PREVIAS
El jefe inmediato del trabajador que incurrié en la presunta falta debera informar de ésta por

escrito a su jefe inmediato superior en un plazo no mayor de cinco (05) dias, luego de haber
tomado conocimiento de la misma. -

ég%lgicho informe debera contener las circunstancias, normas legales transgredidas y el
‘ erjuicio ocasionado por la inconducta, las pruebas que se hubieran relevado, asi como, de
g gloer posible, adjuntar el informe del trabajador involucrado.

ng” "El plazo para la elaboracion de este informe podra ampliarse, previa aprobacion del jefe
" inmediato superior, considerando la complejidad del caso y el numeroc de personas
involucradas.

T El mencionado informe sera aprobado por el jefe del érgano al que pertenece el presunto
W Nnfractor, el cual ademas debera efectuar la propuesta de sancion preliminar. Si la propuesta
sancion es la amonestacién verbal o escrita, remitira el informe y sus antecedentes al
perintendente Nacional Adjunto al que corresponda aprobar fa sancion de acuerdo al
OF, en un plazo no mayor de tres (03) dias contados a partir del dia siguiente de recibido

En caso la propuesta de sancion sea la suspension o el despido, el informe y sus
respectivos antecedentes seran remitidos a la Division de Gestién del Control Disciplinario,
en un plazo no mayor de tres (03) dias contados a partir del dia siguiente de recibido el
informe.

Si luego de la respectiva evaluacién, se determina que no corresponde la aplicacion de la
sancion propuesta por el jefe del drgano, el informe y sus antecedentes deberan ser
remitidos al Superintendente Nacional Adjunto correspondiente o a la Divisién de Gestion
del Control Disciplinario, seguin sea el caso.

¥
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CAPITULO IV
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PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

/ Articulo 16°.- FASES DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

El procedimiento disciplinario tendra las siguientes fases:
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SUBCAPITULO |

FASE INSTRUCTIVA

FJowas 2y, Articulo 17°.- AUTORIDAD ENCARGADA DE LA INSTRUCCION

0 ratandose de faltas cuya sancion podria ser la amonestacion verbal o escrita, {a autoridad
ncargada de [a instruccion es el Superintendente Nacional Adjunto que corresponda de
£4acuerdo al ROF.

En caso de faltas cuya sancion podria ser la suspensién y despido, la autoridéd encargada
de la instruccién es la Division de Gestion del Control Disciplinario.

Tratandose de informes emitidos por el Organo de Control Institucional o la Contraloria
General de la Republica, la autoridad encargada de la instruccion es la Division de Gestion
del Control Disciplinario, independientemente de la gravedad de las faltas.

Articulo 18°.- INICIO DE LA FASE DE INSTRUCCION

na vez que la autoridad encargada de la instruccién reciba el informe a que se refiere el
articulo 15°, dara inicio al procedimiento disciplinario en un plazo no mayor de tres (03) dias,
emitiendo el documenito mediante el cual se comunica al trabajador las presuntas conductas
sancionables detectadas y la tipificacién de las mismas.

Tratandose de hechos que evidencien la configuracién de una falta susceptible de ser
sancionada con despido, resultara de aplicacién lo previsto en el articulo 26°.

Articulo 19°.- DESCARGOS DEL TRABAJADOR

documentos y pruebas que estime pertinentes.

contados luego de vencido el plazo a que se refiere el parrafo anterior, de manera

sxcepcional y siempre que medien circunstancias que lo justifiquen.

; é‘/.
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Stdl\trabajador no presenta sus descargos en el plazo otorgado, se procedera a elaborar el

5 GERENTRR o e de la autoridad encargada de la instruccion, con la documentacion y actuaciones

- 2
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En el mismo documento a que se refiere el articulo anterior, la autoridad encargada de la -
instruccion otorgara al trabajador un plazo de cinco (05) dias computados a partir del dia" - '
siguiente de recibido dicho documento, para que formule sus descargos y/o adjunte los

El plazo para la presentacion de sus descargos podra ser ampliado hasta por cinco {05) d?és_, '



Articulo 20°.- ACCESO A LA INFORMACION DURANTE LA FASE DE INSTRUCCION

Los trabajadores a los que se les haya iniciado procedimiento disciplinario, tienen derecho a
conocer los documentos y antecedentes que dan lugar al procedimiento, en tanto no se
vulnere ninguna prohibicién legalmente establecida.

i Artlculo 21°.- INFORME TECNICO ESPECIALIZADO

§éebera absolver lo solicitado en un plaze no mayor de cinco (05) dias computado desde el
2+ dia siguiente de recibido el requerimiento.

Pron s

Articulo 22°.- SOLICITUD DE AUDIENCIA

El trabajador que se encuentre comprendido en un procedimiento disciplinario podra solicitar
por escrito Audiencia a la autoridad encargada de la instruccion, dentro del mismo plazo que
tiene para la formulacién de sus descargos.

autoridad encargada de la instruccion dara respuesta a la solicitud al dia habil siguiente
b recibida, sefialando fecha y hora para la Audiencia, la cual debera realizarse en un plazo

Articulo 23°.- MEDIDAS ACCESORIAS

Durante el tiempo que dure el procedimiento disciplinario y considerando la falta imputada,
asi comao la jerarquia y/o nivel del trabajador al que se le atribuye la comisién de la falta, la
autoridad encargada de la instruccidn podra disponer la separacion del trabajador de su
funcion y su puesta a disposicion a la Intendencia Nacional de Recursos Humanos, la cual
Rodra asignarlo a otro puesto de trabajo o exonerarlo de su obligacién de asistir al centro de
bajo sin perjuicio de seguir abonandole la remuneracion y demas derechos y beneficios
«ffle pudieran corresponderle.

nforme serd emitido una vez concluida la evaluacion de los medios probatorios,
argos remitidos y demds documentos que integren el expedienie y debera estar
idamente sustentado Y motivado, debiendo contener los antecedentes anélisis
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las faltas y su tipicidad. El plazo para emitir este informe no podra ser mayor de veinte (20)
dias contados a partir del dia siguiente de la recepcidn del dltimo actuado.

Cuando la autoridad encargada de la instruccién es un Superintendente Nacional Adjunto, el
informe ademas debera sefalar la sancion a aplicar, las medidas a imponer o de ser el caso
su archivamiento.

£l informe a que se refiere el parrafo precedente serd puesto en conocimiento de la
Gerencia de Gestion del Emplec para que emita su conformidad en un plazo no mayor de
tres {03) dias de su recepcion. Una vez emitida ésta, el informe sera remitido a la
Intendencia Nacional de Recursos Humanos para su revision y conformidad, la cual debera
pronunciarse en un plazo no mayor de tres (03) dias. -

Articulo 26°.- NORMAS ESPECIALES PARA EL DESPIDO

26.1 La Division de Gestibn del Control Disciplinario con la autorizacion de la
Superintendencia Nacional Adjunta de Administracién y Finanzas o Superintendencia
Nacional, segtin corresponda, elabora y suscribe la carta de pre aviso de despido
mediante la que se concede al trabajador involucrado un plazo no menor de seis (06)
dias calendario computados a partir del dia siguiente de notificada ésta para que
presente por escrito sus descargos a las imputaciones formuladas, con exoneracion de
la obligacién de asistir al centro de trabajo sin perjuicio del abono de su remuneracion

falta grave flagrante en que no resulte razonable tal posibilidad. Dicho plazo podra ser™?
ampliado a solicitud motivada del trabajador por un plazo similar’.

Dentro de los tres (03) dias siguientes de recibida la conformidad del Superintendente
Nacional Adjunto de Administracion y Finanzas o Superintendente Nacional, segun

N DE 7

PRI pre aviso de despido para su notificacion.

La carta de pre aviso de despido se notifica a través de Notario Publico en el ultimo
domicilio registrado por el trabajador en el SIRH o en el centro de trabajo. :

¥ Comesponder a la Division de Gestion del Contre! Disciplinario determinar si se mantendra o no la exoneracion
m mrde la obligacién del trabajador de asistir a laborar, debiendo comunicar su decision a los érganos y unidades
) ‘bfﬁanicas que se mencionan en el numeral 26.5.

) 11
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y demads derechos y beneficios que pudieren corresponderle; salvo aquellos casos de

corresponda, la Divisibn de Gestion del Control Disciplinario debe remitir la carta de - - AR




' 26.3 Para trabajadores de Lima y Callao: La Divisién de Gestion del Control Disciplinario
entrega la carta de pre aviso de despido a la Division de Servicios Generales, la
misma que debera realizar las gestiones necesarias para que la notificacion se efectie
el mismo dia o a mas tardar al dia siguiente de recibida, realizando las coordinaciones
respectivas con la notaria que designe.

La Divisién de Gestion del Control Disciplinario realiza el seguimiento de [a notificacion
y solicita a la Division de Servicios Generales la confirmacion de la notificacion.

En caso se decida notificar en el centro de trabajo, la Divisién de Gestién del Controi
Disciplinario realiza las coordinaciones con el jefe del érgano para su inmediata
notificacion.

Para trabajadores de provincia: La Division de Gestidn del Control Disciplinario remite
la carta de pre aviso de despido en sobre sellado mediante un memorandum escrito
dirigido al Intendente o Jefe de Oficina del trabajador, solicitandole efectue las
coordinaciones necesarias para {a notificacion via notarial, la cual debe realizarse el
dia de recibida la carta o en su defecto a mas tardar al dia siguiente.

El Intendente o Jefe de Oficina serén responsables de efectuar el seguimiento de la
notificacion que la notaria realice, debiendo informar ni bien se efectie la notificacién,
via telefonica y electronica a la Division de Gestién del Control Disciplinario,
adjuntando un archivo de imagen con la constancia de recepcion, sin perjuicio de su
posterior remision fisica.

W“ g;%
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¥76.5 En la fecha que la Division de Gestién del Control Disciplinario tenga confirmacion de
la notificacion al trabajador, debera comunicarla via electrénica al jefe del érgano
donde labora el trabajador, Jefe de la Oficina de Seguridad o quien haga sus veces,
Intendente Nacional de Recursos Humanos, y Jefe de la Division de Planillas y
Pensiones e informar el periodo por el que el trabajador ha sido exonerado de asistir a
laborar. o

26.6 La Division de Gestion del Control Disciplinario evalia los descargos presentados por

el trabajador. De no haberse desvirtuado los carges imputados mediante la carta de
pre aviso o de no haber e! trabajador presentado descargos en el plazo otorgado, la
Division de Gestion del Control Disciplinario proyecta la Carta de Despido que contiene
la evaluacién de los descargos. En caso los descargos presentados por el trabajador
en el plazo correspondiente desvirtlen los cargos imputados, la Division de Gestion
del Control Disciplinarioc emite un informe opinando sobre la variacion de la sancién o
archivo del caso, segun corresponda.

El plazo para la emision de esta evaluaciéon es no mayor de seis (06) dias contados
desde la recepcion de los descargos por la Division de Gestién del Control
Disciplinario, la cual la remitird a la Gerencia de Gestién del Empleo para que en un
plazo no mayor de un {01) dia emita opinion, luego de lo cual se remitira al Intendente
Nacional de Recursos Humanos quien dentro de un plazo no mayor de tres (03) dias
manifestard su conformidad u observaciones y la remitira al Superintendente Nacional
Adjunto de Administracidbn y Finanzas o al Superintendente Nacional, segun
cofresponda.
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El Superintendente Nacional Adjunto de Administracién y Finanzas o el
Superintendente Nacional, segun corresponda, dentro de un plaze no mayor de cinco
(05) dias de recibidos los actuados, con el apoyo de la Intendencia Nacional de
Asescria Legal Interna, manifiesta por escrito su conformidad. En caso contrario,
sustenta los motivos de su decisidn, luego de lo cual los devuelve a la Intendencia
Nacional de Recursos Humanos para que prosiga con las acciones respectivas, la cual
en un plazo no mayor de un (01) dia debera remitifos a la Divisién de Gestion del
Control Disciplinaric para las acciones que correspondan.

SUBCAPITULO Il

FASE SANCIONADORA

iculo 27°.- APLICACION DE LA SANCION

¥¥.1 Cuando la sancion es amonestacion verbal o escrita, la sancion se decide en el
informe a que se refiere el articulo 24.

27.2 Si la sancion es suspension o despido, el Superintendente Nacional Adjunto de
Administracion y Finanzas decidira su aplicacion, con excepcidén de la sancidn de
despido que corresponda a! Superintendente Nacional de acuerdo con las
atribuciones contenidas en el ROF.

E! Superintendente Nacional Adjunte de Administracion y Finanzas o de ser el caso el
Superintendente Nacional, debera comunicar su decision a la Division de Gestion del
Control Disciplinario, en un plazo no mayor de cinco (05) dias de recibido el informe de .
esta Division. o

Articulo 28°.- OPORTUNIDAD DE NOTIFICACION DE LAS SANCIONES

notificacion de las sanciones se debe efectuar en un plazo no mayor de tres (03} dias
uientes de emitido el informe de la autoridad encargada de la instruccion o de recibida la
formidad de la autoridad competente, segln corresponda. A dicho plazo se le debera
dir el término de la distancia cuando resulte pertinente.

Articulo 29°.- DE LA AMONESTACION VERBAL

La sancion de amonestacion verbal la comunica el jefe inmediato en forma personal y
reservada al trabajador infractor. En un plazo no mayor de dos (02) dias de aplicada, debera
informarla a la Divisiéon de Gestion del Control Disciplinario mediante comunicacion escrita,
en la que se indicard la fecha en la que se comunico la sancion al trabajador, para su
registro en el Sistema Integrado de Recursos Humanos, en adelante SIRH.

ety
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Articulo 30°.- DE LA AMONESTACION ESCRITA

La amonestacion escrita debera constar en memordndum que sera suscrito por el
S uperintendente Nacional Adjunio que corresponda de acuerdo al ROF y serd notificado por
ORI ADUNTO | jefe del organo o unidad organica a la que pertenece el trabajador sancionado. En un
et §'°“ lazo no mayor de dos (02) dias de aplicada, a sancién debera comunicarse a la Division de
Gestion del Control Disciplinario para su registro en el SIRH, acompafando copia del

” referido memorandum.

Articulo 31°.- DE LA SUSPENSION

La suspension deberd constar en memorandum que sera emitido y suscrito por fa Division
E\de Gestion del Control Disciplinario y serd notificada a través del jefe del 6rgano o unidad
organica a la que pertenece el tfrabajador sancionado.

La notificacion debe realizarse personalmente y a mas tardar dentro del dia siguiente de
recibido el referido memorandum, debiendo informarla a !a Division de Gestion del Control
\ Disciplinario en el mismo dia de efectuada, a través de memorandum electrénico, al que se
adjuntara un archivo de imagen del documento con la constancia de recepcion debidamente
firmada por el trabajador o la constancia de haber sido notificado por via notarial en caso de
haberse negado a recibirlo, ello sin perjuicio de la posterior remision fisica del documento.

Una vez que la Divisidon de Gestion del Control Disciplinario toma conocimiento de la
potificacion de esta sancién, informa por via electronica al Jefe de fa Oficina de Seguridad o
bien haga sus veces de fa dependencia en la que presta servicios el trabajador
gdncionado, precisando los dias de suspension y la fecha a partir de la cual ésta se aplica, a
efecto de asegurar el cumplimiento de la medida disciplinaria impuesta.

Asimismo, la Divisién de Gestion del Control Disciplinario gestiona el blogueo de la lectora
de registro de asistencia, el descuento de las remuneracicnes que corresponda y procede al
registro de la sancion en el SIRH.

Articulo 32°.- DE LA CARTA DE DESPIDO

% Division de Gestidn del Control Disciplinario elabora y suscribe |la carta de despido a mas
ar al dia siguiente de haber tomado conocimiento de la decision del Superintendente
Jacional Adjunto de Administracién y Finanzas o del Superintendente Nacional, segln sea
caso, y dispone su inmediata remision a la Divisién de Servicios Generales de la Gerencia
de Gestion de Servicios Internos o al Intendente o Jefe de Oficina, de corresponder, para su
notificacion.

Resultan aplicables en cuanto sean pertinentes las reglas descritas en el articulo 26° del
presente Reglamento.

Una vez que la Divisidon de Gestién del Control Disciplinario tenga confirmacién de la

notificacion al trabajador debera comunicarlo por via electrénica al jefe del érgano o unidad

ST -, organica en la que labora el trabajador, al Jefe de la Oficina de Seguridad o quien haga sus
AT ?;Z}.veces, al Intendente Nacional de Recursos Humanos, al Jefe de la Division de Gestidon de
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Contratos e Informacion de Personal y al Jefe de la Division de Compensaciones, asi como
al Superintendente Nacional Adjuntc de Administraciéon y Finanzas y al Superintendente
Nacional Adjunto del que depende el érgano o unidad organica en la que laboraba el
trabajador despedido, para las acciones que correspondan segun su ambito de
competencia.

- rticulo 33°.- COMUNICACION AL ORGANO DE CONTROL
firatandose de una sancion impuesta por faltas vinculadas a los informes emitidos por los
¢ 6rganos del Sistema Nacional de Control, la Division de Gestion del Control Disciplinario
remite copia del documento mediante el que se notifica la sancion, con el cargo de
recepcion comrespondiente, al Organo de Control [nstitucional.

Esta comunicacion deberéd efectuarse en un plazo no mayor de cinco (05) dias de concluido
el procedimiento disciplinario.

CAPITULOV

RECURSOS IMPUGNATORIOS

Articulo 34°.- RECURSO DE RECONSIDERACION

El recurso de reconsideracién se sustentara en la presentacion de nueva prueba y se
interpondra dentro de los quince {15) dias siguientes de su notificacion ante el érgano que
impuso la sancién, el cual deberd resolver en un plazo de treinta (30) dias. Su no
interposicion no impide la presentacion del recurso de apelacion.

interpretacion de las pruebas producidas, se trate de cuestiones de puro derecho o'se
siguientes de haber sido notificado.

“ipRe dirige ante la misma autoridad que expidid el acto que se impugna para que eleve ‘lo
¥tuado al superior jerarquico o al Tribunal de Servicio Civil, segun corresponda. :

cuente con nueva prueba instrumental. El plazo para su interposicién es de quince (15) dias™ -



CAPITULO VI

REGISTRO DE SANCIONES

Articulo 36°.- REGISTRO INSTITUCIONAL DE SANCIONES

La Division de Gestion del Control Disciplinario es la unidad organica encargada del registro
de las sanciones impuestas a los trabajadores de la SUNAT comprendidas dentro de los
alcances del presente Reglamento, siendo su responsabilidad actualizar el Modulo de
Deméritos del SIRH. -

La Division de Gestién de Contratos e Informacion de Personal es la unidad organica
> encargada de incorporar la informacion que corresponda al legajo personal del trabajador,
.' acuerdo a la documentacion remitida por la Divisién de Gestion del Control Disciplinario.
Articufo 37°.- REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESPIDO

La Division de Gestion del Control Disciplinario es la unidad organica responsable de
inscribir 1a informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido,

dentro de los cinco (05) dias de nofificada la sancién al trabajador, cuando la sancion se
encuentra comprendida dentro de ios alcances del presente Reglamento.

CAPITULO VIl

PRESCRIPCION

La competencia para iniciar los procedimientos administrativos disciplinarios contra los
frabajadores prescribe en el plazo de tres (03) anos contados a partir de la comision de la -

R falta y uno (01} a partir de su conocimiento por parte de la autoridad a la que corresponde
AR Gesfidn,iff;? licar la sancién. Este plazo sélo se interrumpe con el inicio del procedimiento. .

Wdependientemente para cada una de ellas y, tratandose de faftas de ejecucién contlnuada .
| plazo se computa desde la dltima ejecucion,

La prescripcion de la accion disciplinaria procede a solicitud de parte, sin perjuicio del
proceso civil, penal o0 de otra indole a gue hubiere lugar.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera.- Cuando se mencionen articulos sin indicar la norma a la que comresponden, se
entenderan referidos al presente Reglamento. Asimismo, cuando se haga mencion a un
numeral sin indicar el articulo al cual corresponde, se entendera referido al articulo en el que
k75w, se encuentra.

0%, ) : . -

é refiere el articulo 8°, las referencias a los Superintendentes Nacionales que
desconcentran deberan entenderse a aquelios érganos o unidades organicas en los que
s /recae la desconcentracion.

Tercera.- Tratdndose de trabajadores bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 que
hubieran cometido faltas disciplinarias, se aplica el procedimiento establecido en dicho
decreto y su reglamentio.

Cuarta.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento se aplicara de forma supletoria lo
establecido en el Titulo V de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil, en la Ley N° 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General, y en los principios generales del derecho.

Quinta.- Tratandose de faltas graves y muy graves vinculadas a los Informes de Control
emitidos por los Organos del Sistema Nacional de Control, se aplicara lo dispuesto en la Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica - Ley

La SUNAT es competente para la aplicacién de sanciones derivadas de los Informes de
Control, cuando la potestad sancionadora no corresponda a la Contraloria General de la
Reptblica.

Sexta.- Cuando el trabajador incurra en infracciones establecidas en la Ley N° 27815, Ley
del Cédige de Etica de la Funcion Publica y modificatorias, asi como su Reglamento, se
apllca el procedimiento administrativo disciplinario conforme a lo previsto en el Decreto
Leglslatlvo N® 276 y su Reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

‘ - Primera.- En tanto no se emita normatividad especifica que regule el procedimiento
l disciplinario para los trabajadores pertenecientes al régimen del Decreto Legislativo N°
1057 se aplicara el presente Reglamento.
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