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RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL N' 139.202+GG.EPS EMAPAT S.A.

Puerto Maldonado, 22 de mayo de|2024.

VISIO: r

Memorando N" 391-2024-EPS EMAPAT S.4., de fecha 17 de mayo de 2024, Memorando N" 023-
2024-PRESIDENCIA-DIRECTORIO-EPS EMAPAT 5.A, Acuerdo N" 0662024-DIBECTORIO, de fecha 06 de

mayo de 2024, lnforme N" 0512024-DAyDL-EPS EMAPAT 5.A., de fecha 03 de abril de 2024.

COÍVSIDERIIIVDO:

Que, la EPS EMAPAT S.A., üene por objeto realizar todas las actividades vinculadas a la prest*ión
de /os Servrbio s de Agua Potable y Alcantarillado en el ámbito de su adm¡nistración y responsabilidad, aplicando
politicas de desanollo, control, operación mantenimiento, planificación, normativa, preparación de proyectos,

ejecución de obras, superuisión asesoría y asistencia tácnica, de conformidad con la Política Nacional de

Smeamientol, elTexto Unico Ordenadd del Decreto Legistativo N' 1280, Decreto Legistativo que apruebala
Ley Marco de la Gestion y Prxtación de Serwbio de Saneamiento y su Reglamentd.

Que, mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 101-2015-SERVIR-PE, que aprueba la

Directiva N" 002-2015-SERVINGPGSC'Réglmen Disciplinario y Procedimienfo Sancionador de la Ley N"
30057, Ley delSerublo Civil', modificada por Resolución de Presidencia EjeaÍiva N" 092-2016-SERVIR/P.

Que, mediante lnforme N" 055-2024-DAyDL-EPS EMAPAT 5.A., de fecha 03 de mayo de 2024, ellefe
del Depañamento de Asesoría y Defensa y Legal, dando cumplimiento al Acuerdo N" 054-2024-DIRECTORIO
presenta ta propuesta de PiloYEcTo DE DIRECT|VA REGTMEN D/SC/PI'NAR/O PROCEDTMTENTO

SANC/ONADOR PARA TRABAJADORES Y FUNCIONAR/OS DE IA ERPS EMAPAT S,A, teniendo en

consideración antecedentes de ofras EPS,

Que, la finalidad de la presente Directiva, es'lmplementar los mecanismos que garanticen el

cumplimiento del Procedimiento Disciplinario y Sancionador, uniformizmdo criterios y lineamientos que

aseguren la aplicación de los principlos que rigen lapofesfad disciplinaia que regulan el régimen disciplinario

establecido por la Ley N" 30057, Ley del Serubio Avil, su reglamento y normas conexas, en la Empresa

Prestadora de Seryiaos EPS EMAPAT S.4., favoreciendo la predictibilidad y la garantía de un deúdo
procedimiento de /os servrdores civiles'

Que, mediante acuerdo N" 065-2024-DIRECTORIO, defecha 06 de mayo de 2024, donde los

integrantes del Directorio aprobaron por unanimidad la Directiva de'Normas y Procedimiento para el
Régimen üsciplinario y Procedimiento Administrativo Sancionedor en la EPS EMAPAT SA.'

Que, con las facuftades especra/es debidamente mscrdas en el Asiento N" C0087 de la Pa¡lida N" 05009516,

del Registro de Personas Jurídicas de la Oficina Registral de Madre de Dios, Zona Registral N" X,

conespondiente a la'EPS EMAPAT S.A.', estando a las facuftades conferidas al Gerente General de dictar y
emitir Resoluciones, de acuerdo a los Esfafufos de la Empresa Prestadora de Serubios, y contando con elVisto
Bueno de la Gerencia de AdminMr*ión y Finanzas, la Gerencia de Planificación y Presupuesto y la Oficina de

Asesoría Legal.
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SERESUETVE;

¡AIÍCUrc PAMCNO: APROBAR,IA "DIRECTIVA DE 
'VOR['AS 

Y PROCEDITTIENTO PARA EL

nÉameffipaocEDtntEvTo ADMtNtsrRArvo sAtt c,orvADoR EN LA EPs EMAPAT

S.4.,, en el cualconsta de 24 páginas, y el anexo que formm pafte integrante de la presente resoluciÓn.

ARTíCULO SEGUNDO: DISPOÍTIE& gue se remita copia de la presente r¡.solución y de la directiva

que torma parte'tntegrant n misma, a Gerencia de AdministrrciÓn y Finanzas, Depañamento de Recursos

Humanos y demás unidades orgánicas de Ia EPS EMAPAT 5.A., para su cumplimiento.

ARTICULO TERCERO; DISPOIJEB at Departamento de Tecnología de la lnformdtica y ComunicaciÓn

de ta EPS EMAPAT SA, proceda a publicar la presente resolución en el Po¡tal de la lnstituciÓn de la EPS

EMAPAT SA., (WSASPPISo tl-Pd.
REG/srREsE }}MUNíQUE$E, ?ÚMPLASE v ARcHlvEsE

Dist¡ibución
G.A.F.

rO

G.0.
G.C.

G.P,P,
oct.
Atdt¡tñ.
JDLÜRGV,

NC E.P. . E}IAPAT
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PARA LA APLIcncrÓx DEL REGIMEN

Y PROCEDIMIENTO SAT{CIONADOR EN LA EPS EMAPAT
s.A.

DIREC,TTVA N' OO1.2O24. ST - EPS EMAPAT S.A.

Formulada por: Oficina de Asesoría y Defensa Legal

ORIETTVO

Establecer nornas y procedimientos para la aplicación del Régimen Disciplinario

y erocedimiento dancionador en lá Emprésa Prestado¡a de Servicios EPS
"BUepaf S.A., aplicable a los trabajadores que cometan otrayan cometido faltas

y/o conductas que constituyan infracciones a las obligaciones laborales,

administrativas o éticas, confórme a la ky N' 30057, tey del Servicio Civil, su

reglamento y norrnas óor"*"", en la Empresa Prestadora de Servicios EPS

u.

EMAPAT S.A.

FIITALIDAD

rDE

La presente Directiva tiene como finalidad de implementar los mecanismos que

g".árrti""., el cumplimiento del procedimiento disciplinario y sancionador,

iniformizando critários y lineamientos que aseguren la aplicación de los

principios que rigen la potestad disciplinaria que regulan el régimen disciplinario

lstablecido'pot t. ky Ñ" 30057, Ley del Servicio Civil, su reglamento y noÍnas

conexas, en la Emprása Prestadora de Serr¡icios EPS EMAPAT S.A., favoreciendo

la predictibilidad y 1" g"r"rrtía de un debido procedimiento de los servidoree

civiles.

ilI. BASELBGAL

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Constitución Política del Perú de 1993
MOF, ROF, CAP
Ley N" 30057, IeY det Servicio Civil
Ly N" 27815, t¿v ¿et Código de Et]9a de la Función Publica
rcí l¡" 2TTBá, Ley Orgánica de] Sistema Nacional de Control y de la

Contraloúa General de la Repubüca'
Ley N" 27Sg8, Ley que estaúlece prohibiciones e incompatibilidades de

fuícionarios y servidores públicos, así como de las personas que presten

servicios al Bstado bajo cualquier modalidad contractual.
l¿y N" 267T1,6y qúe establece prohibición de ejercerla facultad de

nombramiento y contratación de personal en el sector Publico, en casos

de parentesco.
Oeór.to Supremo N" OO4-2019-JUS, Texto Único Ordenado de la Ley N'

27444, ky del Procedimiento Administrativo General'

Decret'o Süpremo N" 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento General

de la Ley 30057, I-ey del servicio Civil'
g.1O. Decreto Supremo Ñ" OOa-2010-PCM que aprueba el Reglamento del

Tribunal del Servicio Civil.
g.11. Decreto Supremo No 043-2003-PCM que aprueba el Texto Único

ordenado a'e u Ley N' 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Información Pública.

g.L2. Resolución de Presidencia Ejecutiva No 085-2017-SERVIR/PE, que

aprueba la Directiva "DisPosiciones Para el uso del Sistema de Casilla

Electrónica del Tribunal del Servicio Civil".
3.13. Resolución de Presidencia Ejecu'tiva No 264-2O17-SERVIR/PE, que

aprueba la "Directiva que regula el funcionamiento del Registro Nacional

de Sanciones contra Servidores Civiles"

a
ú
\
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Presidencia Ejecutiva No 101-201S-SERVIR-PE, que

la Directiva No OO2-2O 1S-SERVIR/GPGSC "Régimen

Disciplinario Y Procedimiento Sancionador de la Ley N' 30057, l,eY del

Servicio Civil", modificada Por Resolución de Presidencia Ejecutiva N"

}92-2O16-SERVIR/PE
3.15. Resolución de Gerencia General N" 078-201S-GG-EPS EMAPAT SA de

fechaLT.og.2ots.queapruebaelReglamentolnternodeTrabajo

Las referidas norfnas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias'

modificatorias y conexas, de ser el caso'

,)

ff. ALCAT{CE

v.

5.1.5.

s.1.6.

5.1.7.

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicación a

los servidor"" "irrit"* 
y ex servidorei civiles de los órganos y unidades

orgánicas de la EPS Búepet S.A., bajo los regímenes laborales regulados en

el becreto Legislativo N" 728'

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. GLOSARIO DE TERMINOS

5.1.1. De¡uacia Es el acto por el cual cualquier ciudadano o trabajador,

demaneraverbaloescrita,poneenconocimientodelaSecretaria
r¿cnica,re"p""todelos.hechosqueconsiderecomofalta
disciplinaria, presuntamente cometida por un trabajador o ex

trabajador áe la Eps. Debe expresar claramente los hechos,

identificando a los presuntos autoies de los mismos y adjuntar-los

me¿ios le prueua pertinentes o indicar el lugar donde se deben

requerir, de ser el caso'
5.L.2. penonciado: Servidor civil o ex servidor civil de la EPS EMAPAT S'A''

al cual 
"" 

f"át¡U"ye formalmente la acción, inacción o culpa, de una

falta disciplinaria ieconocida en la norma aplicable a la empresa.

S.1.g. Denunciante: persona natural o juridica que, en forma individual o

colectiva, efectúa la denuncia. Ño forma parte del procedimiento

a¿miniJratirro disciplinario, siendo un colaborador de la entidad

oública.
5.1.4. B:r seádor clvll: se refiere a aquellos servidores que incurrln en

algunas de las restricciones establlcidas en el artículo 262" delTexto

Único ordenado de la Ley N" 27444,después de concluido su vínculo

con la entidad.
iofoá" de Control: Es la denuncia que proviene de 1a autoridad de

;;;;;, mediante documento en el cual se recomienda el inicio de

ü" ."óiorres destinadas a la determinación de responsabilidad

administrativa a cargo de la Entidad'
Jefelnmedlato:Es-elsuperiorjerárquicodelpresuntoinfractorya
quien reporta en el e.¡erlicio d" "' función, observando la línea

j:;;a"iá estabtecida án tos instrumentos de gestión de la Enüdad.
"rro"éAf-feato Admlnktratlvo Dtsclpllnarto (en- adelante PALI:

ComprendelasactuacionesefectuadasporlaEntidad,c.onducentes
a la determinación áe 1" responsabilidad administrativa disciplinaria

del servidor civil o "* "".oidor 
civil de la EPS EMAPAT S'4" en

""_pii-i"nto 
de las disposiciones normativas del procedimiento

administrativo aPlicable.
5.1.8. RePotte: Es la comunicación administrativa (memorándum, carta,

oficio, etc .) a través de la cual, los responsables de un
unldad orgánica de la empresa, pone a
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presunta comisión de una infracción por parte de algún
trabajador o ex trabajador

S. 1.9. Reaponsabtltdad Adminlstratlva Dlscipllnaria: La responsabilidad
administrativa disciplinaria es aquella que se exige a los servidores
civiles por incurrir en faltas previstas por la ley, que cometan en el
ejercicio de las funciones o de la prestación de servicios, o por
transgredir las restricciones establecidas en el artículo 262" del TUO
de la L,ey N. 27444, para el caso de los ex servidores civiles, que

ameriten el inicio de procedimiento administrativo disciplinario e

imponiendo la sanción que corresponda, de ser el caso'

S.l.1O. §ernldor Ctvll: Es toda persona natural que presta servicios en la
EPS EMAPAT S.A, independientemente de su régimen laboral con la
Entidad. Para efectos de la aplicación del régimen disciplinario serán
considerados servidores civiles a las personas que cometieron la
presunta infracción durante la relación laboral en la EPS EMAPAT
S.A., aun cuando su vínculo haya fenecido'

5.1.11. Servidor clvll procesado: Es el servidor civil o ex servidor civil a

quien se le ña instaurado un procedimiento administrativo
disciplinario.

5.1.12. Ser¡ridor clvil sanclonado: Es el servidor ciül o ex servidor civil a

quien se le ha impuesto una sanción de conformidad con la l,ey del
Servicio Ciül, previo procedimiento administrativo disciplinario.

S.1.1g. Titular de la Enttdad: Para efectos del sistema administrativo de

Gestión de Recursos Humanos, se entiende que el titular de la
Entidad, es el Gerente General de la EPS EMAPAT S.A. en su calidad
de máxima autoridad administrativa'

5.1.14. Órgaao Sanclonador: Es aquel órgano o unidad orgánica que está a

cargo de la fase sancionadora, la cual se inicia desde que recibe el

informe del Órgano Instructor hasta la emisión del acto que

determina la imposición de sanción o la declaración de no ha lugar,
disponiendo, en este último caso, el archivamiento del mismo.

S.1.lS. Ofittafzactón de la sanclón: Constituye el acto mediante el cual se

procede con la comunicación al trabajador y el registro de la sanción
en el legajo personal, posterior a un Procedimiento Disciplinario.

5.1.16. fnvestigado: Trabajador al cual se le atribuyen la actuación de

supuestas conductas subsumibles en los tipos de faltas
disciplinarias, reconocidas por la normativa aplicable a la empresa,
las cuales será,n objeto de investigación administrativa para ver si

objetivamente hay base suficiente para sostener una futura
imputación.

5.2. Potestad Sancio¡adora de la EPS TUAPAT S.A'
L,a EPS EMAPAT S.A. dentro de la capacidad sancionadora que la Ley le

faculta, tiene la potestad de sancionar faltas cometidas por el servidor
civil en el desempeño de sus funciones, dentro de los limites establecidos
en [,a legislación pertinente. Incluye también las faltas cometidas por ex

servidores civiles de acuerdo con 1o establecido en el articulo 262 del
TUPA de la try N" 27444. ta potestad disciplinaria es ejercida por los
jefes inmediatos, La Unidad de Recursos Humanos y la Gerencia General
en su calidad de máxima autoridad administrativa'

5.3. Haclplos de [a Potestad Sancionadora
La potestad sancionadora de la EPS EMAPAT S.A. se rige por los
principios enunciados en el artículo 248 del TUO de la l,ey N" 27444, sin
perjuicio de los demás principios que rigen el Poder del

6t

I

Av. Emesto Rivero No 786 - Puerto Maldonado
Jr. Andrés Mallea Cart. lnteroceánica - ElTriunfo

mesadepartes@emapat.com. pe
atencioncliente@emapat. com. pe

§ Secretaría General:959 316 674
Atención alCliente: 948 328 269

Emergencias : 997 281 332

0 wvrnrr. emapat. com. pe
(§,g

3



=.e&. *-VA?AT z-¡-
-

ll

a

I
t

H
a

1..
-

,L,

!o
J
h
t-t¡
Ho

LI
r{o
=f.t

rt

¡¡. r¡¡r.¡ A
r.{
?l h

a

or
C)

{t\
(D

oF2
E

Disciplinario
o.

l¡
EUu¡3c¡E

I
I
I
I

f,

5.4.1. Fase

5.4.2.

Esta fase se encuentra a cargo del órgano instructor y comprende
las actuaciones conducentes a la determinación de la
responsabilidad administrativa disciplinaria. Se inicia con la
notificación de la comunicación al servidor civil procesado que
determina el inicio del procedimiento administrativo sancionador.
La fase instructiva culmina con la emisión y notificación del
informe en el que el órgano instructor se pronuncia sobre la
existencia o no de la falta imputada al servidor civil,
recomendando al órgano sancionador Ia sanción a ser impuesta,
de corresponder.
Fase sancloaadora
Está a cargo del órgano sancionador, comprende desde la
recepción del informe del órgano instructor hasta la emisión del
acto que impone la sanción o que determina la declaración de no
ha lugar, en este último caso se dispone el archivo del
procedimiento.

l¡¡

oüi

5.5. Autorldades Competentes del Procedlmlento Administrativo
Disclpllnario:
Forman parte del procedimiento administrativo disciplinario de acuerdo
al tipo de sanción aplicable y la instancia correspondiente, las sigUientes
autoridades: i) El jefe inmediato del presunto infractor, ii) El Jefe de la
Unidad de Recursos Humanos, iii) El Gerente General, iv) El Tribunal del
Servicio Civil.
Para efecto de la identificación de las autoridades del PAD, se adoptará
como criterio la línea jerárquica establecida en el Reglamento de
Organización y Funciones y los Instrumentos de gestión de la EPS
EMAPAT S.A. En caso de conflicto de competencia, decidirá el Titular de
la Entidad.

5.6. §ecretarla Técnlca de PAI)
I.a Secretaria Técnica apoya a las autoridades del procedimiento a que se

refiere el numeral 5.5 de la presente directiva, está a cargo de un
Secretario Técnico, de preferencia abogado. Es designado en adición a
sus funciones, mediante resolución de Gerencia General y a propuesta
de la Oficina de Personal, atendiendo a la carga y complejidad de los
expedientes administrativos disciplinarios a cargo de la Secretaria
Técnica, el cargo del Secretario Técnico podrá desempeñarse a
exclusividad, para 1o cual la Oficina de Personal convocará a concurso
público. Asimismo, la Oficina de Personal evaluara la necesidad de
incorporar personal de apoyo en la Secretaria Técnica.

5.7. §ecretarlo Técnlco
El Secretario Técnico es designado por la máxima autoridad
administrativa de la empresa, en adición a las funciones que viene
ejerciendo o específicamente para dicho propósito. Tiene como función
esencial precalificar las presuntas faltas disciplinarias, documentar la
actividad probatoria, proponer la fundamentación y administrar los
archivos emanados del ejercicio de la potestad sancionadora disciplinaria
de la EPS EMAPAT S.A. No tiene capacidad de decisión y sus informes u
opiniones no son vinculantes. Sus funciones son las establecidas en el
numeral 8.2 de la Directiva N' 002-201S-SERVIR/ GPGSC

Av. Emesto Rivero No 786 - Puerto Maldonado
Jr. Andrés Mallea Cart. lnteroceánica - El Triunfo

mesadepartes@emapat.com. pe
atencioncliente@emapat.com. pe

§ Secretaría General:959 316 674
Atención alCliente:948 328 269

Emergencias : 997 28:1 332

Q www.emapat.com.pe
g r{,

?
ü,
*
*
*
*

ttgr

t
FI

-

uto
tct

FT

7

5.4.

c¡
ñ
G}

b

rL
F{\

HrD
a
LI¡.t
f,
f¡¡

§
t¡lt-

gr
f\r
Fl
rg
t\r

t\
('l
or
(D

I
I
I
a

:

¡
I
I

I
I

4



=-rz- =VAtA- %-^.
depende funcionalmente de la Unidad de Recursos

reportando a esta, de manera semestral, los avances de su

gestión. El jefe de la Unidad de Recursos Humanos podrá solicitar,

cuando lo considere conveniente, la información sobre el estado de las

denuncias y/o Procedimientos administrativos disciplinarios iniciados.

El Secretario Técnico se encuentra facultado para emitir la
documentación Y realizar las acciones necesarias para el desarrollo de

sus funciones.
En caso el Secretario Técnico sea denunciado o procesado o se

encontrara incluido en alguna de las causales de abstención del artículo

99 del TUO de la l,ey N' 21444,la autoridad que lo designo debe designar

un secretario técnico suplente para el correspondiente procedimiento.

Las funclones del §ecretarlo Técnlco son:
a) Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los

reportes que provengan de la propia gllpresa' guardando las

,e-"e*a" del óaso, los mismos que deberán contener' como

mínimo, la exposición clara y precisa de los hechos'

b) Tramitar hs áenuncias y brindar una respuesta al denunciante

en un plazn no -"yát de cinco (5) días hábiles' Dicha

comunicáción no constituye acto impugnable'
c)Tramitarlosinformesdecontrolrelacionadosconel

procedimientodisciplinario,cuandolaempresaseacompetentey
,ro se haya iniciádo algún procedimiento por parte de la
Contraloria General de la Republica'

d)Efectuarlaprecalificaciónenfunciónaloshechosexpuestosen
la denuncia y las investigaciones realizadas'

e) Suscribir los requerimieátos de información y/o documentación

a los trabajadorá", "* 
trabajadores y, otras empresas' entidades

o personas.
0 Bmitir el informe correspondiente que contiene los resultados de

la precalificación, sustántando la procedencia o apertura del

inicio del procedimiento -disciplinario, idenüflcando la posible

sanción a áplicarse y al órganá Instructor competente, sobre 1a

base de ta graveaáa de los hechos o fundamentando su

5.8

lá

r0E

archivamiento.
g)ApoyaralasAutoridadesdelProcedimientoDisciplinario,

dácümentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de

resolución o acto expreso dL inicio y, de ser el caso' proponer la

medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. corresponde a

las Autoridades del Procedimiento Disciplinario decidir sobre la

medida cautelar propuesta por el ST'

h) Administrar y custodiar los expedientes que se generen como

consecuencia de un procedimiento administrativo'

ü l"i"i.' de oficio, las investigaciones correspondientes ante la
presunta comisión de una falta'

j) beclarar "no ha lugar a trámite,' una denuncia o un reporte en

casoQU€,luegodelasinvestigacionescorrespondientes'
considere qr" .ró existen indicios suficientes para dar lugar a la

apertura del procedimiento disciplinario'
k) Ol¡gi. y ¡o réAnzar las acciones necesarias para el cumplimiento

de sus funciones.
al Jefe de la Oficina de Recursos

u Presentar bimestralmente
Humanos o quien haga sus veces un rePorte sobre el estado de

las denuncias recibidas Y lo procedimientos disciPlinarios
iniciados o en trámite. EI (1a) Jefe
Humanos Podrá sollcitar cuando 1o

de la Ofrcina de Recursos
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sobre el estado de las denuncias, reportes, informes
de control y lo procedimientos administrativos

disciplinarios iniciados.
Reglas Procedtme¡tales y sustantlvas de la Responsabtltdad

Disclplinaria
se consideran como nornas procedimentales y sustantivas' para efectos

del desarrollo de la presente directiva, las siguientes:

Reglas procedimentales:
-Autoridadescompetentesdelprocedimientodisciplinario.
- Etapas o fases de1 procedimiento disciplinario y plazos para la

realización de actos procedimentales'
- Formalidades previsias para la emisión de los actos procedimentales'

- Reglas sobre aitiri¿a¿ probatoria y ejercicio del derecho de defensa'

- Medidas cautelares.
Reglae sust¿ntlvas:
I L" deberes y/u obligaciones, prohibiciones, incompatibilidades y

derechos de los trabajadores'
- Las faltas.
- Las sanciones: tipos, determinación, g¡aduación y eximentes'

- Plazos de PrescriPción.

del órgano

5.9.

5.10.

5.11.

c
.t

UJ
vI. DISPIO§ICIONES ESPECIFICAS

6.1. De la De¡uncla
6.1.1. Cuatquiei p"r"ot" puede interponer anle q Secretaria Técnica'

denuncia po. ,rr. iresunta faúa disciplinaria en la que incurra

cualquier it"uáj"¿oi de la empresa' la misma que podrá 
-ser

efectuadademaneraverbal,escritaomediantelosmedios
electrónicoshabilitadosparatalfin'Enlaeventualidadque,la
denunciaprovengadealgúnórganoounidadorgánicadelaempresa,
será considerada como reportel En los casos de informes de control

emitidosporelÓrganodeControllnstitucionalenelquese
recomiende el inicio del procedimiento de deslinde de

responsabilidades,seránremitidosporlaGerenciaGeneralalaST
para el inicio dei trámite correspondiente. _En el caso que, las

denuncias hayan sido presentadai ante la Gerencia General o la

oficinadeRecursosHumanos,éstasdeberánderivarlasalaSTen
un plazo no mayor a dos (2) días hábiles'

6.1.2. Requisltos de la denuncla:
- Identificación del denunciante'
-IdentificaciÓndelostrabajadoresdenunciadosopresuntos

autores.
-Exposicióndeloshechosyconductaspresuntamente

infractoras.
_ se áeue adjuntar los medios de prueba pertinentes o indicar el

lugar dondL se deben requerir' de ser el caso'

En los casos de Informes de control en los que se recomiende el inicio

de un f.o"eaimiento de deslinde de reeponeabilidadee, le secretaria

recnicá euuora y remite el plan de Acción al Gerente General.

tP

l2

6.1.3. En caso la denuncia no cuente con la información indicada en el

numeral Precedente, la ST podrá solicitar la subsanación de la

información omitida otorgando al denunciante un Plazo de dos (2)

días hábiles. En la eventualidad que el denunciante no cumPla en

subsanar el requerimiento de la Secretaria
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como no presentada, disponiendo su archivo.

la denuncia sea formulada de forma verbal, se calrtaliz.ará a

través de un formato (Anexo B)' l,os reportes emitidos Por e\/la

Jefel a inmediato, tendrán el mismo tratamiento.

6.L.4. EI procedlmlento de lnvestlgaclón y precatlflcaclón a cargo de la

Secretarla Técnlca es:

.$

,0€

l. l¿. secretaria Técnica dispone de un plazo de quince. (15)-días

hábiles, 
-p"r" -reeJizar ü" actuaciones de investigaciÓn y

precalificáción de los hechos y conductas materia de denuncia o

reporte, dicho plazo podrá ser prorrogado excepcionalmente por

cinco 1os¡ áiá" na¡it"", debidamente sustentados en el informe

ae preciificación. El plazn antes indicado, se computa desde

qrr" t" Gerencia Geneial, ST, Oficina de Recursos Humanos' o

las que haga sus veces, haya tomldo conocimiento de la
comisión de la falta, bajo responsabilidad'

tt. La Secretariá fecáica- y Us Autoridades del Procedimiento

Disciplináo ábservarán plazos razonables y proporcionales a la

. co*pr"jiaáJ del caso, al Ljercicio del derecho de defensa, entre

otros. Bn áste sentido, lbs actores del procedimiento deben

actuar -" aifig""cia, observándose el principio de inmediatez'

6.1.5. Cuando la denuncia proviene. de una autoridad de control' se

entiendequelaempresaconocródelacomisióndelafaltacuandoel
informedecontrolesrecibidoporelGerenteGeneral,Enlosdemás
casos, se entiende que la empresa conoció de la falta cuando la

oficinadeRecursosHumanosoquienhagasusvecesolaSTrecibe
el reporte o denuncia correspondiente'

6.l.6.Sielplazoparainiciare]-Procedimientodisciplinarioopara
culminarlo pi'.""riUi""L, la ST'elevará el expediente a la Gerencia

General, ináependientemente del estado en que se encuentre'

correspond" á t" h) Gerente.General como titular de la empresa,

declarar r" i.I"ip"íon áe orrcio o a pedido d! q?Í"' sin perjuicio de

disponer eI inicio áe las acciones de iesponsabilidad para identificar

las causas;; i" inacción administrativa. En 10s casos de falta

continuada,;;.i;;puto de plazo, se entiende que la comisiórt

de la falta, 3Jpr"¿""" con el último acto que suponga la comisión de

6.2

la misma falta.

Faltas Admtnlstratlva¡ Dlsctpltnartas
constituyen faltas "iÁirri"t "iivas 

disciplinarias toda acción u omisión,

ñ;; ;"uentra definida como infracción al ordenamiento jurídico, por

contravenir los A"UL'"", las obligaciones, prohibiciones y demás

normativa ""p."ino lrá regula a 1o-s servidores civiles y ex servidores

civiles, y que ¿" i"É* a L aptcación de la sanción conforme al

p.o""ái*i"ñto sancionador respectivo'
También constituyen faltas para efectos de la responsabilidad

administrativa aislipunaria, tas señaladas en el artlculo 1Oo del

Reglamento c".r"rJáe h ley del servicio civil, aprobada por el Decreto

SupremoN"o4o-2014-PCM,olasquecorrespondansegúnlanormativa
ügente.
ConstituYen
Reglamento
General N"
vigente a la

faltas disciplinarias leves, las señaladas en el artículo 71 del

irrt".no de Trabajo, 
"p'ob"do 

por Resolución de Gerencia

ó7á-zors-GG-EP-s EMAPAT s'A', o el que se encuentre

fecha de la comisión de la falta'

Av. Emesto Rivero No 786 - Puerto Maldonado
Jr. Andrés Mallea Cart. lnteroceánica - ElTriunfo

mesadepartes@emapat. com. pe
atencioncliente@emapat.com. pe

§ Secretaría General:959 316 674
Atención al Cliente: 948 328 269

Emergencias: 997 281 332

Q www.emapat.com.pe
g e,



=.-a_ =v z-^-
de los ex serwidores civiles, son faltas administrativas
aquellas infracciones a las restricciones establecidas en el

artículo 262 del TUO de la L.ey N" 27444.

6.3. SanclonesDlsclpllnarlas
Las sanciones disciplinarias que pueden imponerse a los servidores
civiles, según su gravedad, por la comisión de una falta son:
6.3.1. Amone¡taclón VerbaL La amonestación verbal la efectúa el jefe

inmediato de manera personaly reservada en el momento mismo
en que se determina su comisión. No da lugar a registro y/o
comunicación escrita para acreditar su imposición, ni su
inscripción en eI legajo. No son impugnables, asi como tampoco
se considera para efectos de la aplicación del principío Ne bis in
íáem. (Qué es el principio de non bis in ídem en el Perú?
En stt formulación material, el enunciado segin el anal «nadie
puede ser casügado dos ueces por un mismo hecho' erytresa la

. imposibilidad de qte recaigan dos sanc¿ones sobre el mismo
s$eto por una misma infracción).

6.3.2. Amonestación Eccrlta: [a amonestación escrita es aplicada
previo proceso administrativo disciplinario. Es impuesta por el
Jefe Inmediato y la oficializa el jefe de la Unidad de Recursos
Humanos mediante resolución que será registrada en el legajo.

6.3.3. Suspenslón sln goce de remuneraclones: Se aplicada desde
uno (01) hasta trescientos sesenta y cinco (365) días calendario,
preüo procedimiento administrativo disciplinario. El número de
días es propuesto por el Jefe Inmediato quien se constituye como
órgano instructor, y es aprobada por el jefe de las Unidad de
Recursos Humanos quien actúa como órgano sancionador y
puede modificar la propuesta. l-a, sanción la impone y oficializa
el jefe de la Unidad de Recursos Humanos a través de la
resolución que será registrada en el legajo.

6.3.4. Destltuclón: La destitución consiste en la extinción del vínculo
laboral entre el servidor ciül y la EPS EMAPAT S.A., por incurrir
en falta grave según 1o determine el procedimiento
administrativo disciplinario respectivo. La imposición de esta
sanción automáticamente la inhabilitación para el reingreso al
servicio civil por cinco (05) años. El jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, se constituirá en órgano instructor y propondrá su
aplicación, a la Gerencia General quien, actgando como órgano
sancionador la aprobará o podrá modificarla. Esta sanción será
impuesta por la Gerencia General quien, además, oficializará la
sanción a través de una resolución, remitiéndola a Unidad de
Recursos Humanos para su registro.

6.3.5. Inhabllltaclón pera el relngreso al Servlclo ClvlL La
inhabilitación es sanción principal para los ex serwidores civiles
por la comisión de las faltas administrativas disciplinarias
establecidas en el articulo 262 del TUO de la Iry N' 27444. Se

aplica hasta por cinco (05) años, o fracciones establecidas en
aflos, meses o dias calendarios. Las autoridades del
procedimiento a cargo del trámite son las mismas que para la
destitución.

6.4. Autonomía de las responsabllldades
De conformidad con 1o establecido en el articulo 264 del TUO de la Ley
N' 27444, las consecuencias civiles, administrativas o penales de la
responsabilidad de las autoridades son independientes
acuerdo a 1o previsto en su respectlva

J
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no afecta Ia potestad sancionadora en materia

tiva de la Entidad

De acuerdo cott el tipo de sanclón en pdmera lnstancia
En el caso de la sanclón de amonestaclón escrlta: El Jefe
inmediato instruye y sanciona, El jefe de la unidad de Recursos
Humano s oftcíaliz'a dicha sanción.
En el caso de la sanclón de suspenslón: El jefe inmediato es el

órgano instructor y el jefe de la unidad de Recursos Humanos es

el órgano sancionador y quien oficializa la sanción.
En el caso de la sa¡clón de deetituclón y de tnhabllitación
como sanclón prlncipal: El jefe de la Unidad de Recursos
Humanos es el órgano instructor, y la Gerencia General es el
órgano sancionador y quien oficializa la sanciÓn.

6.7.2. De acuerdo al tlpo de sanción en segunda instancia'
a. En el caso de la sanción de amonestaclón escdta

El recurso de reconsideración es resuelto por el jefe inmediato.
El recurso de apelación es resuelto por el jefe de la unidad de

Recursos Humanos
b. En el caso de la sancióa de suspensión

6.5.

6.6. Cor¡curso de infracciones
Cuando una misma conducta califique como más de una infracción, se

aplica la sanción prevista para la infracción de mayor gravedad, sin
pl4rri"io que puedan exigirse las demás responsabiüdades que

establezcan las leYes.

6.7. Reglas para determlnar la competencia de tras Autoridades del
Procedimiento.

Concurso de Infractores
El concurso de infractores requiere la concurrencia de más de un
participe en el mismo hecho que configura la falta. Es una figura especial
y excepcional para efectos del régimen disciplinario regulado por la Ley

del Servicio Civil, la cual exige para su conliguración la presencia
correlativa de los siguientes presupuestos2: if Pluralidad de infractores,
es decir la existencia de más de un servidor y/o funcionario público en

un mismo lugar o tiempo. ttf unidad de hecho, esto es que el mismo
suceso factico sea cometido por todos los infractores en un mismo lugar
o tiempo. itlf Unidad de precepto legal o reglamentario vulnerado, es decir
que la-misma infracción catalogada como falta sea atribuible, por igual,
a todos los infractores.
En el caso de presuntos infractores que ostenten igual o similar nivel
jerárquico y dependan del mismo inmediato superior, corresponde a este

"". .l Órgano lnstructor. Si los presuntos infractores pertenecieran a

distintas unidades orgánicas o de distintos niveles jerárquicos y
correspondiese que el instructor sea el jefe inmediato, es competente la
autoriáad de mayor nivel jerárquico. Si se diera la situación de presuntos
infractores que ostentan igual o similar nivel jerárquico y dependan de

distinto inmédiato superior del mismo rango, es la Gerencia General la
que determina cuál de los jefes inmediatos debe actuar como Órgano
Instructor. En caso se d.iera una diversidad de posibles sanciones a
aplicar, corresponderá instruir a la autoridad competente de conocer la
falta más grave.

6.7.1.
a.

b.

c.'{ú¡
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reconsideración es

Humanos
El recurso de aPelación es resuelto por el Tribunal del Servicio

resuelto Por el jefe de la Unidad

6.8

Civil.
c. En el caso de la eanclón de destltuclón y de inhabllltaclón

colno sanción PrlnciPal
ElrecursodereconsideraciónesresueltoporlaGerenciaGeneral
El recurso de apelación es resuelto por át t¡Uunal del Serwicio

Civil

6.7.g. En ca¡o de despl'azamlento de servldor

En caso d";;;;i;*iento temporal lo definitivo del servidor a

otra entidad, órgano o ""ád 
orgánica' --1a 

investigación

preliminar, el inició y' en g€nerJ' tf peO' se realiza en la Entidad'

órgano " 
"""iá"¿"'o'gá"i"u' donde se cometió la falta'

correspondi";;;; u áti¿a¿' órgano o.-unidad orgánica de

destino aef struiaor h ejecución de la sanción'

6.7.4. En caso de E¡rlstencla de Co¡curso de Infractores

Encasodeexistenciadeconcu'""¿"infractores,lacompetencia
se determinará de la siguiente manera:

a. En el caso de presuntos infraÁres que ostent"".t'ry1 :--"]illT
nivel jerárÑ;-t- áepgldan del mismo inmediato superror,

"o.t""po"aá 
a está ser el Órgano Instructor'

b.Silospresuntosinfractorespártenecieranadistintasunidades
orgánicas J¿"á"iit't"s nivelás jerárquicos y correspondiese que

er instructor sea el jefe inmediaio, "" "o-petente 
la autoridad de

mayor nivel jerárquico'
c. Si se diera ia "it"""ion 

de- presuntos infractores que ostentan

igual o "i*ifJ "i"ti¡"t'atq"ióo 
v dependan de distinto inmediato

superior a.iili-r"" ááo, "" 'a'máxim" 
autoridad administrativa

la que d";;;;; """r 
á"'los jefes inmediatos debe actuar como

d. ;TT:iTJt!lI;"" diversidad de posibles sanciones a aplicar,

"o-""po"áera-instruir 
a la ""á¡¿á¿ 

competente de conocer la

falta más grave'

ffiXtffifflti"tT":""uad de ros hechos, y 
"Y"ldo 

la naturaleza de ta

falta afecte el servicio que presta 
"r ""*i¿át 

ciül o afecte gravemente el

interés general, n áuto¡¿"¿ Aet proceaimiento o el Jefe de la Unidad de

RecursosHumanos,mediantedecisióndebidamentemotivada,podrá
i-p"".if"s siguientes medidas cautelares:

a. Separación ¿"'i" i"t*ián y disposición ante ti^Y:l"U de Recursos

Humanosp.i-l"Ji^tábajoiqueleseanasignadosdeacuerdo
con su esPecialidad'

b. Exoneració" á" i" 
"urigación 

de asistir al centro de trabajo.

c.Cualquieraqueseconsiderenecesarioparaasegurarlafrnalidaddel
procedimienio, mientras que no vulneré sus derechos laborales'

i:I

6.8. 1

Av. Emesto Rivero No 786 - Puerto Maldonado
Jr. Andrés Mallea Cart. lnteroceánica - El Triunfo

mesadepartes@emapat.com. pe
atencioncliente@emapat.com. pe

§ Secretaría General:959 316 674
Atención al Cliente: 948 328 269

Emergencias : 997 281 332

Q www.emapat.com.pe
e,

E1
Recursos

I



=-.u- =VAP§F ?,_!.
lJnavez notifrcado el inicio del PAD, la imposición de

una medida cautelar será decisión del órgano instructor o

J0E

sancionador según corresPonda'

6.a.2.MedtdaCautelarantesdellnlciodelProcedlmlento
Encasosexcepcionalesysiemprequelafaltaafectegravemente
el interés genáral, la medida cautelar puede ser impuesta antes

del inicio del irocedimiento, mediante acto administrativo

debidamente áotlivaAo. La medída cautelar estará condicionada a

la notitic"cián del inicio del procedimiento administrativo

disciplinario áentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la

notificación de ta medida cautelar

6.E.3. Cese de los efectos de las medldas cautelares
Notificadalaimposicióndemedidacautelaraunservidorcivil,
este se encuentia en la obligación de acatar sus efectos' Dichos

efectos cesan cuando:
a. con la "*i"io" 

á" la resolución administrativa que pone fin al

procedimiento disciPlinario
b. En eI 

"""o 
á" mediáas cautelares antes del procedimiento, si en

el plazn ¿" "i""" is) días hábiles de adoptada no se comunica al

servidor "irit 
t"' óomunicación que determina el inicio del

procedimiento.
c.Cuandocesanlasrazonesexcepcionalesporlascualesseadoptó

la medida Provisional'
d. Cuando fraya transcurrido elplazo frjado para su ejecución'

6.a.4. Plazo de las medldas cautelares
Por regla g".r"."t, las medidas cautelares se ejercitan durante el

tiempo q,r. árrÉ el pAD. El acto administrativo que impone la

medida ""..t"i", 
también podrá establecer el plazo que durara

dicha *"¿iaá, ". "..yo """t 
h medida cesara cuando se cumpla

dicho ptaro,lar"o qúe ta autoridad del procedimiento considere

necesario ampliarl'o, para lo cual deberá emitir el acto

administrativo que 1o süstente y disponer la renovación expresa

de la misma.

6.8.5. Modlflcaclón y levantamie¡to de medlda cautelar
Cuando del curso de las investigaciones se determine la

modificaciónodesaparicióndelasrazonesexcepcionales.o
circunstancias que siit'ierott de sustento para la imposiciÓn d9

una medida "á"tf"r, 
la autoridad del PAD Competente, a solicitud

departeodeofrcio,podrávariarlaodisponersulevantamiento
incluso antes dei vencimiento del plazn' mediante acto

administrativo debidamente moüvado'4
? ')

(¿

6.9. PrescriPción
La prescriPción es la institución jurídica mediante la cual, Por el

transcurso del tiemPo, la persona adquiere derechos o se libera de

o,bligaciones. Las reglas de prescripción constituYen reglas sustantivas3,

por cuanto, será aplicable el plazn de Pre scriPción de la norma vigente en

la fecha de comisión de los hechos imPutables. La prescriPción será

declarada Por la Gerencia General de oficio o a pedido de Parte, sin

perjuicio dé h responsabilidad administrativa a que hubiere lugar' Los

plazos de prescriPción son los siguientes
a. I,a' comPetencia Para iniciar procedimientos administrativos

disclplinarios contra los servldores civiles decae
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a partir de la comisión de la falta y un (1) año, a partir

tomado conocimiento por la Unidad de Recursos Humanos.
b. Entre el Inicio del Procedimiento Administrativo Disciplinario y la

emisión de la resolución no puede transcurrir un plazo mayor a un
(1) año.

c. Para el caso de faltas cometidas por ex servidores civiles, el plazo de
prescripción es de dos (2) años contados a partir de que la entidad
conoció de la comisión de la infracción.

En los casos de falta continuada, para el cómputo del plazo, se entiende
que la comisión de la falta se produce con elúltimo acto que suponga la
comisión de la misma falta

6.10. Derechos e impedlmentos del ¡enrldor clvll suJeto al PAD
El servidor ciül durante el PAD, tiene los siguientes derechos:
a. Al debido proceso y tutela jurisdiccional efectiva.
b. Al goce de sus compensaciones y demás beneficios.
c. A ser representado por su abogado.
d. A acceder al expediente administrativo en cualquier etapa del PAD.

Mientras dure el PAS, el servidor civil se encontrará impedido de:
a. Solicitar licencias por motivos particulares mayores a cinco (5) días

hábiles
El servidor civil con medida cautelar, adicionalmente estará impedido de:
a. Hacer uso de sus vacaciones
b. Presentar renuncia

VU. MEICANICA OPERATÍVA

Investlgaclón prevla y callficaclón
No forman parte del PAD. La investigación previa a cargo del Secretario
Técnico permite el esclarecimiento del hecho denunciado, que constara
en el informe técnico de precalificación respectivo.

7.1.1. Conoclmlento del hecho que conñgura la falta
El hecho que configura una falta se pone en conocimiento a la
Entidad a través de una denuncia efectuada por un tercero o un
servidor civil, un reporte elaborado por el jefe inmediato, o un informe
de control remitido por el Órgano de Control Institucional o la
Contraloría General de la Republica. En el casg de las denuncias
verbales, se hará uso del formato de denuncia (Ver anexo 01).
Toda denuncia, reporte o informe de control, deberá ser puesto en
conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos, la cual asignará el
documento a la SecretariaTécnica de apoyo a las autoridades del PAD
para su registro como Expediente y el inicio de la investigación
correspondiente.
El conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos para el caso de
las denuncias y los reportes determina el inicio del plazo de
prescripción de un año desde que esta toma conocimiento del hecho

7.L.2. E:rpedlente del PAD
Es la unidad documental que se produce en el desarrollo del
procedimiento administrativo disciplinario sancionador

7.1.2-L. Base de datos de los expedlentes dlsciplinarlos
El secretario técnico será responsable de elaborar y
mantener actualizada una base de

I

7.t.
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expedientes administrativos disciplinarios, de acuerdo
al orden de ingreso.

7,1.2.2. Compaglnaclón y Follaclóa
El expediente se formará con el documento que origina
el procedimiento y sus anexos, siguiendo el orden
regular de los documentos que lo integran. l,a
compaginación y foliación de los documentos se
efectuará conforme 1o establecido en la directiva vigente
sobre la materia. [.as autoridades del PAD,
incorporaran al expediente los documentos originales
de las actuaciones a su cargo durante el trámite del
procedimiento, con excepción de las resoluciones de
oficialización, en cuyo caso se incorporará copia fe
datada o autenticada

?.1.2.3. Responsabtlldad por la custodla del expedlente
El expediente es intangible y la responsabilidad de su
custodia recaerá sobre el Secretario Técnico, salvo
durante el tiempo que el expediente se encuentre en
trámite ante el órgano instructor o sancionador, en
cuyo caso la responsabilidad por su custodia recaerá
sobre la autoridad que 1o conoce.
Unavez culminado el procedimiento, el expediente será
remitido a la Secretaria Técnica para su archivo y
custodia, debiendo remitirse al archivo central de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la
Directiva sobre la materia.

7.1.3. Investlgaclón Prelimlnar
El secretario Técnico realizara todas las actuaciones y diligencias que
considere necesarias fin de esclarecer los hechos puestos en su
conocimiento y que permitan emitir un informe de precalificación
debidamente fundamentado.
En caso requiera información emitida, a cargo o bajo control de los
órganos y unidades de la EPS EMAPAT S.A., estos deberán
proporcionar la información requerida dentro del plazo señalado por
la Secretaria Técnica.
El Secretario Técnico deberá observar plazos razonables a fin de
salvaguardar el principio de celeridad del procedimiento
administrativo y cautelar que no opere la prescripción.
Es responsabilidad del secretario técnico fundamentar
adecuadamente el archivo de una denuncia, lo cual no podrá
sustentarse en la falta de pruebas sin haber efectuado acciones
mínimas de investigación.

7.1.4. Informe de Precallflcaclón: El informe de precaüficación,
es el documento que contiene la evaluación realizada por el
Secretario Técnico, sobre los hechos que conñguran la
presunta falta y la existencia de indicios razonables o
elementos de prueba suficientes que ameriten el inicio del
PAD. Asimismo, establecerá las normas vulneradas y la
tipificación de las faltas que se deriven de los hechos
descritos, además de la posible sanción que se impondria
en caso de establecerse la existencia de responsabiüdad.
Igualmente, si fuera el caso, evaluara si
prescripción de los hechos que

a
« (p
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el expediente a la Gerencia General para la
del acto administrativo correspondiente.

la denuncia, reporte o informe de control se desprenden
diferentes hechos independientes entre si, la secretaria técnica podrá
emitir informes de precalificación indiüduales por cada uno de ello.
Si de la denuncia, reporte o informe de control se desprende un solo
hecho que involucra a diferentes servidores y configura diferentes
faltas para cada uno de ellos, podrá emitir un solo informe deprecalificación, separando cada caso.
En todos los casos, el acto de inicio del pAD se emitirá de forma
individual para cada uno de los involucrad.os
Las conclusiones y recomendaciones del secretario técnico no tienen
carácter vinculante, por 1o que el órgano instructor puede apartarse
de la recomendación y disponer el archivo de ra denuncia, reporte o
informe de control, o acogerla parcialmente en d.ecisión debidamente
motivada.
si de la evaluación de los hechos el secretario Técnico considera que
no existen indicios o elementos suñcientes para el inicio de un pÁD,
dispondrá el archivo de la denuncia o reporte, debiendo motivar su
decisión.
El secretario técnico es responsable de la precalificación, así como de
la declaración de no ha lugar o archivo de la denuncia, debiendo
fundamentar las razones de su decisión.
El informe de precalificación que recomienda el inicio del pAD así
como el que dispone el archivo, deberá contener la estructura prevista
en la Directiva No 02-201S-SERVIR/GPGSC.

7.1.5. Ttpificación de las presuntas faltas
Las presuntas faltas se tipificarán, de acuerdo a su gravedad, en las
infracciones establecidas en el artículo 85 de la l,ey del servicio civil,
y del numerat98.2 del Decreto Supremo N' o4o-2014-pcM para las
faltas disciplinarias graves o muy graves; y/o dentro de lás tipos
establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo para el caso de las
faltas disciplinarias leves.
También se consideran faltas las establecidas en los articulos 99 y
100 del Decreto Supremo N" 040-2014-pCM.
Las faltas establecidas en nonnas especiales cuyas sanciones
corresponden a suspensión o destitución, se tipifican en el literal q)
del articulo 85 de la L,ey del Servicio Civil.

7.1.6. Comunlcaclón al denu¡clante
cuando los hechos materia de comunicación sean puestos en
conocimiento a través de una denuncia presentada por peisona ajenaa la entidad, El secretario técnico brindara una respuesta al
denunciante en un plazo no mayor de treinta (30) días hábiles
contados a partir del dia siguiente de su recepción. En los casos en
que la colaboración del administrado diese lugar a la apertura de un
procedimiento disciplinario, el secretario técnico comunicara los
resultados del mismo al denunciante.

7.1.7. Disposiclón de archlvo y no ha lugar por el secretarlo
Técnlco

se archiva una denuncia, una vez culminada ras investigaciones
preliminares y precalificando los hechos según la gravedad dJh falta,
adürtiéndose que no amerita el inicio del pAD.
Se declara no ha lugar a trámite una denuncia cuando esta no hasido debidamente sustentada con los medios

«
I
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En ambos

indiciarios, inclusive

del PAD,

sin haber terminado las

disponiendo su archivo Por el

7.2.

Secretario Técnico'
l.os informes ae plecatificación que dispongan elarchivo o no ha lugar

al inicio del PAD ;;;;;¿ht" derivadoJ de una denuncia o reporte' se

pondrán 
"r, "onoái-iento 

de Ia Unidad de Recursos Humanos'

En el caso de los i;;;; áe precalificación que dispongan el archivo

o no ha tugar al ili;il;ñÁo po. hechos áerivados de un informe

de control, u.i¿"Já" Recursos iT"rn"t'o" pondrá en'conocimiento a

la Gerencia C"""áipá las acciones que cofrespondan'

7.1.8. Remlslón del Informe de Precallftcaclón al Órgano

Instructor
El informe de precalificación con recomendación de inicio del PAD y

el expedierrt. oiñJ ""ta- "*itiJo 
por el Secretario Técnico al

Órgano lnstructorl-á""t'o del plazo- má*i*o de dos (2) dias hábiles

desde ", .-t"toi,'";;;-;;; rott"ito o fierz,a^' mayor que impida su

derivación.erop.¿i"nteseráremitidodebidamentefoliadoyse
adjuntara eI piáv""t. del acto ááministrativo de inicio del

procedimiento Y sus anexos'

ü".ri"TTi*?iva comprende desde ra recepción del informe de

precalificación por .r áilá" ilstructor ha*t^ t" rlmisión del informe de

evaluación de Ia responsabilidad al OrS;o sancionador' Es conducido

por elórgano i.r"ttu"iát con el apoyo de"la Secretaria Técnica del PAD'

7.2.L- Recepclón del Informe de Precallñcaclón

El órgano irr"t*"1o, identificado en el informe de precalificación

recibe eI expediente y evalúa la precalificación reahzada por el

secretario té"r;;:^;"áo q"" tos infirmes del secretario técnico no

son vincut"",""]L-*á¡ááA podrá acoger la recomendaciÓn en su

iot"fA"¿ o de manera Parcial'
Si elórgan. i';;;;;;'-tto t"og" la recomendación de inicio del PAD

considerand. ü;;; á*i"t" mento pára e119' disnon!|á.'"t:-1*t^1:'
expediente "J*d;"i; 

debidamente fundamentada que sera

insertada.r, "r'"*i!ái"ri" 
y a"rrorrr"rlel mismo a la secretaria técnica

debidament" rori"io p.r" ár, archivo y custodia.

Sielórganoinstructoracogeparcialmentelarecomendacióndeinicio
del PAD -p'op"""tt por-el- :Tltt*io técnico' fundamentara su

áá"i*io" en elácto de inicio del PAD

7.z.l.L.Declhr¿clónyconfllctodecompetencla:
si"i-á'g""olnstructornoseconsideracompetentepara
conocer el procedi-i""io' emitirá un 

'informe 
donde

sustente las razone" ;; ú incompetencia y derivara 
'el

e*peáiente al órgano que considera-€s.el competente'

Dicho informe ""'a "'"=*ádo 
al expediente y se r'eqitirá

"t;i;" 
ü;lietaria técnica del PAÚ para su conocimiento

En caso de conflicto a" 
""áp"t"ncia, 

si las autoridades del

p;;i;;nio disciptinario considerasen que cuentan con

dicha competencia en át caso concreto o que caryce'1 d'e

ella, son resueltos pot tt Gerencia General de la Entidad'

dentro del plazo ¿" "utito 
(4) días hábiles en resolución

irrecurrible'

A

úceneñ
C tA
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del PAD
to administrativo disciplinario se inicia con la

notificación al servidor o ex servid.or civil del documento que contiene

la imputación de cargos o inicio del procedimiento emitido por el

Órgano Instructor. Dicho documento deberá contener los cargos que

se imputan y la Precisión de la falta, así como los documentos en que

se sustenta, entre otros. El acto administrativo de Inicio debe

contener como mínimo la estructura aprobada por la Directiva N' 02-

constancia de las mismas en el expediente

201s-SERVIR/GPGSC
El acto de inicio del PAD se emitirá de forma individual para cada uno

de los involucrados.
El acto de inicio del PAD, tendrá la forma de carta (vER ANEXO), se

notificará dentro de los tres (3) días siguientes a su emisión y es

inimpugnable.
l-a notiñcación del acto de inicio se realizará directamente al servidor

civil en su lugar de trabajo, y en caso de negativa o desvinculación,

al último domicilio registrado en su legajo'
En todos los casos, 

-se deberá observar el régimen de notificación
personal establecido en eI TUO de 1as Ley N' 27444'

7.2.3. Presentaclón de descargos
[,os descargos se presentan ante él órgano instructo¡^que emitió el

acto d.e iniáo del PÁDF, dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes

a la fecha de su notificación.
El servidor civil procesado podrá adjuntar a sus descargos los medios

de prueba que c-onsidere pertinente para su defensa'

El servidortir.il pro""sadá podrá solicitar la prórroga del plazo para

presentar sus descargos, efcual deberá ser presentado a.más tardar

Lt ¿i" de su vencimieñto de los cinco (5) días de plazo inicial otorgado

para presentación del descargo en la notificación del acto de inicio.
'ot 

org"no instructor evaluara la solicitud de prórroga y establecerá el

ptazi ampliatorio adicional, hasta cinco (5) dias hábiles, salvo que,

io, ,*orrls debidamente justificadas expresadas por el servidor civil
procesado en su solicitud, dicho plazo amerite ser extendido.

bt Org.rro instructor dará respuesta al solicitante como máximo en el

término de dos (2) días hábilés contados a partir del día siguiente de

recibida la solicitud de prórroga. El plaza de prórroga se contara a

p".tir del día siguiente de notificada la respuesta del órgano

instructor. En casá no se reciba respuesta dentro del segundo dia

hábil de presentada la solicitud de prórroga,'se entenderá como

ampliaciÓnautomáticaporcinco.(S)diasadicionalesqueserán

"orrt"bilir"dos 
a partir ¿it aia siguiente del vencimiento del primer

plazo, sin lugar a-solicitar nueva ampliación. La ampliación de plazo

no es un acto imPugnable.

7.2.4. Informe de evaluaclón de responsabtlidad
El órgano Instructor emitirá un informe de Evaluación de

ñespoñ"abilidad Administrativa, con o sin la presentación de

descargos, en el cual se analice los hechos de cargo, los argumentos

de definsa, así como los medios de prueba, estableciendo la

existencia o no de responsabilidad administrativa disciplinaria.
En caso sea necesario, solicitararealiz'ar la práctica de las diligencias

necesarias para la determinación y comprobación de los hechos y, en

particular, ia actuación de las pruebas que puedan conducir a su

Lschrecimiento y a la determináción de responsabilidades, dejando

t{

.ffi
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competentes
a través de sus órganos y unidades orgánicas
se encuentra obligada a colaborar con el órgano

OE

solicite, así como los recursos que precisen Para el desarrollo de sus

actuaciones.
El informe de evaluación de responsabiüdad contendrá como mínimo
lo siguiente:

o [,os antecedentes y documentos que dieron lugar al inicio del
procedimiento.

c La identificación de la falta imputada, así como de la norma
jurídica presuntamente vulnerada

o Los hechos que determinaron la comisión de la falta y los

medios probatorios en que se sustentan'
o Su pronunciamiento sobre la comisión de la falta
c La,recomendación del archivo o de la sanción aplicable, de ser

el caso.
.Elproyectoderesoluciónocomunicaciónqueponefinal

procedimiento, debidamente motivado
La recómendación de sanción o de archivo se realiza en virtud de la

existencia o no de responsabiüdad determinada en la evaluación,

respectivamente. La relomendación de la sanción aplicable tendrá

coáo ümite la posible sanción establecida en el acto de inicio del

PAD.
El informe de evaluación de responsabilidad será numerado y

fechado por e1órgano instructor y rémitido dentro de los dos (2) días

hábiles siguiente"s a su emisión al Órgano sancionador determinado

pái f" secietaria técnica en el informe de precalificación, adjuntando

Ll proyecto del acto administrativo final'

Fase sanclonadora
La fase sancionadora se inicia con la recepción del informe,de evaluación

á" r."porr"abilidad y culmina con la emisión de la resolución queimpone

sanción o archiva át-pioceaimiento al servidor civil o ex servidor civil

procesado. Esta etapa es conducida por el órgano sancionador con apoyo

de la secretaria técnica del procedimiento administrativo disciplinario

1.g.L.RecepclóndellnformedeEvaluaclónderesponsablltdad
ylanotiftcaclóndellniciodelafasesanclonadora:

lJnavezrecibido el informe de evaluación de resppnsabilidad remitido

por el órgano instructor, el órgano sancionador comunicara al

serr¡idor civil procesado eI inicio dé h fase sancionadora en un plazo

máximo de dos (2) días hábiles contados desde su recepción' La

comunicación de'iáicio de 1a fase sancionadora, deberá contener lo

siguiente:- . copia simple del informe de evaluación de responsabilidad, a

fin que ei servidor civil procesado pueda establecer su

estrategia de defensa'
o Informará al servidor civil procesado su derecho a solicitar

informe oral ante el órgano sancionador

instructor facilitándoles los antecedentes y la información que

7.3.2. Informe oral
Antes de Ia emisión del pronunciamiento del órgano sancionador, el

servidor civil Procesado podrá solicitar informe oralmente ante el

órgano sancionador de manera personal o a través de su abogado

defensor . La solicitud de informe oral debe ser presentada dentro del

plaz,o de tres (3) días hábiles de notificado el

7.3.

B
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de inicio de la fase sancionadora' La

del órgano sancionador señalando fecha y hora Para la

presentación del informe oral deberá ser notificada al servidor civil o

ex servidor civil dentro de los dos (2) días hábiles de presentada su

solicitud.

b. Recurso de APelaclón:

7.3.3. Graduación de la sanción
para efecto* a" r" i-fo"i"io" de la sanción, el órgano sancionador

deberáconsiderarlossiguientescriteriosdegraduacióndela
sanción:
a. Verificar que no concurra alguno de los supuestos eximentes de

,"spon*abiidad previstos en-las.leyes vigentes . .
b.Tenerpr"*..rt.qrelasancióndebeserrz\zonable'porloquees

necesario q,r" ""i"t" 
una adecuada proporción entre esta y la falta

cometida.
c. Graduar Ia sanción observando los criterios previstos en los

articulos AZ y éf d. h lry del servicio civil o aquellas vigentes.

7.9.4. Informe Ftaal
El órgano sancionador emitirá un informt,fi1u!^:i ¡1 Oue podrá

acoger t" .""o*át'áación efectuada por el órgano instructor' o

apartarse de effa en áecisión debidamenie fundamentada. La decisión

de impone, ""r"iái 
á.rá r"g"r a la emisión del acto administrativo

de oficializacion--correspondlente consistente en la resolución que

impone 
"n 

t" 
""nciOt'' 

El expediente conteniendo eI informe final y la

resolución qr" lr.r-pár"Ja sácion debidamente firmado por elórgano

sancionador, "".á^r"*itido 
a la secretaria técnica para su notificación

al interesado.

Oflctalizaclón de la Sanclón
Lasanciónseentiendeoficializadacuand.oescomunicadaalservidoro
ex servidor cir1, u"jo*ü";¿;i";" del artículo 93 del Reglamento y 89 y

9O de la LeY del Servicio Civil'
En los casos a" 

"r"p"t'"ión 
y destitución' corresponde al- mismo órgano

á"iárr"aor oficialüar h sanción o emitir el acto de sanción.

para 10s casos de amonestación, cuando el jefe inmediato actúa como

órgano instructor y sancionador, una vez deóidida la sanción, este debe

comunicar a ra uniJaJ-de Recursos Humanos para que dicha sanción

sea puesta 
"r, "ono"imtit"to 

¿"t servidor o ex servidor civil procesado'

l,asecretariatécnicaquedaacargodelanotificacióndelosactosde
oficializaciÓn de la sanciÓn'

Régtmen de ImPugnaclón
7.5. 1. tmpugnaclón Admlnletratlva

Emitido eI acto 
- administrativo que pone fin 

- 
al 

, 
procedimiento

administrativo ai*ciptirrario, el servidor- civil podrá interponer los

siguientes recursos d*irri"t 
"tivos 

ante la mismá autoridad que emitió

el acto impugnado-a""iro de los quince (15) días hábiles siguientes a su

notificación:

a. Recur¡o de reconslderación:
El recurso de ráconsideración se sustentará en la presentación de

prueba nueva y-""-i.i..nondrá ante el órgano sancionador que

impuso ta sariciOn, el que se encargara de resolverlo' Su no

interposiciOr, ,rá i-iide ,a presentación áel recurso de apelación'

§1

7.4.

7.5.
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pelación SC interpondrá cuando la imPugnación se

en diferente interpretación de las Prue,bas producidas, se

trate de cuestiones de Puro derecho o se cuente con nueva Prueba

instrumental. Se dirige a la misma autoridad que exPidió el acto que

se impugna quien remite 1o actuado al jefe de la Unidad de Recursos

Humanos Para que resuelva en e1 caso de la sanción de amonestación

escrita, o Para su remisión al Tribunal del Servicio Civil, para el caso

de 1as sanciones de susPensión y destitución. l,a aPelación no tiene

impugnación. al apelante sin que este hubiese
Transcurrido el plazo otorgado
subsanado la omisión, el recurso de apelación se tendrá Por no

presentado sin necesidad de Pronunciamiento alguno, y los recaudos

SE pondrán a disposición del apelante para que los recabe en la mesa

de partes de la EPS EMAPAT S.A.

Si el exPediente fuera devuelto Por el Tribunal del Servicio Civil Para

subsanar algún requisito de admisibilidad, el órgano sancionador

comunicara al apelante
(05) días

a fin que presente la subsanación dentro del

plazo de cinco hábiles. Si transcurrido dicho plazn no fuese

subsanado, el recurso se tendrá Por abandonado debiendo Ponerse

en conocimiento del aPelante y del Tribunal del servicio Civil.

('t,

efectos susPensivos'

La interposición de los recursos impugnativos no suspende la ejecución

de la sanción, salvo lo dispuesto para la inhabilitación como sanción

accesoria. No se requiere firma de abogado'

T.S.2.Requlsltosdeadmisibtlidaddelrecursodeapelaclónde
sanciones de Suspenslón y Destltuclón: .

I-os recurso" ¿" "pJ""ián"" 
se intJrpongan cortra ras sanciones de

suspensión y d;Jtit";ián,-*era* rá*itiaá" al Tribunal del servicio

Civil, por lo 9üe, deberán 
- 
cumplir los requisitos obligatorios'

establecido" "rrliá*i"ulo 
1g del Detreto supremo N" 008-2010-PcM

y sus modificatorias'

7.5.3. Verificaclón de los requisitos de forma del recurso de

"p.r."rOi 
G hs sancioies de suspenslóny destltuclón'

Recibido .f ,.",'"á de Apelación' antes de su elevación al Tribunal

del servicio civil, el órgano """"iá""¿or 
deberá verificar que el

recurso a" 
"p"r.áion 

ctimpla 
"or, 

1o" requisitos_ de admisibilidad

establecidosenelReglamentodelTriblnddelservicioCivil,
."""14." "rr.t-,''L"rat?'s'r 

de la presente directiva'

El órgano ""t*i"""d"r 
emitirá á te""t"o de apelación y sus

antecedent"" il;;;;ddel servicio civil en elplam máximo de diez

(10) días na¡ir"* 
-"o"t"¿os 

desde la presentación del recurso de

3?13:l"t:;rsión del recurso de apetación se observa que el apelante

omitió "f 
r"qri"iü-".áJáa" en ei literal a) del numeral precedente'

este será subsanado de oficio por el Tribunal'

Si en caso .I ó;;;;; 
"anciorr"áor 

detecte la omisión de los requisitos

señarados "., 
rB"- i.r"isos b) al h) der numeral precedente, deberá

notificar al apelante para que' dentro del plazo máximo de dos (02)

dias hábil"" ;;;;i;o"=á."a" el dia siguiente de haber sido

requerido por el órgano sancionador' subsané las omisiones a su

recurso, """ ";;;?;;á;1 
lit*"l1' t" "'vo 

caso la Entidad deberá

incorporar los documentos faltantes'
El plaza otorgado para la subsanación de los requisitos de

admisiblidad suspende todos los plazos del procedimiento de
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no interPoner los recursos

ante el órgano jurisdiccional

7.6.

plazo deLeY.

Procedlmleato Adminlstratlvo Disclpllnarlo en caao de

Amonest¡clón Escrlta:
En los procedimierriá"- "a-inistrativos 

disciplinarios instaurados por

faltas que ame¡t^ai- la 
- 
imposiciOn Je ámonestación escrita' el

procedimiento será el siguiente:

a. I¿, fase instructiva y sancionadora estará a cargo del jefe inmediato

del presunto infraátor que se constituirá en órgano instructor y

b. i,Tfi:lá3""linicio del pAD, el servidor civil0 ex serwidor civil tendrá

cinco (5) aias náf"ires p.r" p."""ntar los descargos, cuya ampliación

seguirá r." *i#"J-.ig1""'""t"uteciaas en el numeral 6.2'3' de la

presente ¿ir"ctirr"lu-Jot"it,rd p*á i"io.t"e oral se presenta con el

c. ;","#l:ff"u"':;T5?,:""ráa cabo.en un plazo de tres (03) días hábiles

siguientes " 
h ;;;;;ry" 1" 9: á"""*go" ante el jefe inmediato'

quien actúa -;;;;t"to instructor y sancionador'

d. El jefe inme¿iáá 
-"iit" 

el informe"firr"l debidamente sustentado'

evaluando Ia existencia de respo"*Ufla"A del presunto infractor y la

decisión ¿" 
"*"1ottar 

o archivar la denuncia'

e. El jefe irr*"ai^'iJ'."*it el inforrne-it "f al Jefe de la Unidad de

Recursos H";;;;; 
-ta 

ofrcialización de la sanción o lo que

f. nTr-t"xllión det recurso de reconsideración o apelación será

presentada "i" "t¡"f" 
i"Ttl]T; El '"""t"o 

de reconsideración será

resuelto po' 
"i ¡"f" 

inmediato ti""lt"" que el recurso de apelación

será resuelt" ;tJ;;l jtáa" Ia unidad de Recursos Humanos'

Procedlmlento Aá;i;i"iratroo Dl"dPil3'i? :" "T: l" Suspensión:

En tos pro".airrriiitol--.á*i.ri"t."!#* disciplinario s instaurados por

faltas que amerit"" ilñ;;i¿ion ae Iusp"""io.r, el procedimiento será
7.7.

e1

ENCIAG

D
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Dicho informe contendrá también la recomendación

imponer sanción o recomendar el archivamiento del

procedimiento. El informe no es impugnable.

e) Esta fase se encuentra a cargo del Órgano Sancionador Y

comprende desde la recePción del informe del Órgano Instructor

hasta la comunicación que determina la imposición de la sanción,

o que determina la declaración de ono ha lugar".

7.8. Procedlmlento Admlal¡tntlvo DlsolPlln¡rlo cú oaao dc DerPldo:

a) l)navez recibido el Informe de Precalificación por parte de la ST,

la Oficina de Recursos Humanos, en el Plazn de dos dias hábiles,

deberá Proceder con remitir al trabajador la carta de

emplazamiento o carta de Preaviso de despido, en la cual se deben

señalar los hechos, imputación de faltas o cargos, asi como los

documentos en que se sustenta, entre otros. En esta etaPa no se

requiere la emisión de un acto resolutivo de inicio de

procedimiento disciplinario.
b) Cuando se trate de una falta grave (flagrante) Y no resulte

raznrrable otorgar al trabajador el derecho de defensa, se Podrá

derivar todo 1o actuado a la Gerencia General , a fin de cursar Ia

carta de desPido sin nece sidad de remitir una carta de preaüso'

c) Se encuentra a cargo del J'efe de Recursos Humanos y comprende

las actuaciones conducentes a la determinación de la

responsabilidad disciplinaria del trabajador. Una vez que la carta

de imputación haYa sido recibida, el trabajador Podrá Presentar

sus descargos Para lo cual se le otorgará un plazo no menor de

seis (6) ni maYor a diez (10) dias calendario.

d) Culminado el Plazn de Presen tación de descargos, la Ofrcina de

Recursos Humanos deberá remitir a la Gerencia General, su

informe en un Plazo máximo de cinco (5) días hábiles.

e) Esta fase se encuen tra a cargo de Ia Gerencia General Y

comprende desde la recePción de1 informe de la Oficina de

Recursos Humanos hasta la comunicación que determina la

imposición de la sanción de despido o' el archivo del

procedimiento.

0LaGerenciaGeneraldeberápronunciarsesobrelacomisióndela
infracciónimputadaaltrabajador'conlasformalidadesexigida
for U ,rot-átirr. dentro de los tres (3) días hábiles de haber

recibido el informe de la Oficina de Recursos Humanos'

En la carta de despido debe indicarse de manera precisa la causa

y la fecha de cese.
«
I

7.9.

Z.LO. EJecuclóu de la sanción
La interposición de los recursos administrativos no suspende la ejecución

de la sanción, con excepción de la inhabilitación para el reingreso al

servicio civil. La sanción de amonestación escrita se ejecuta con la

notificación al servidor civil o ex servidor civil Y

Agotamlento de la Vía Administratlva
LavÍaadministrati,.""agotaconlaresolucióndesegundainstanciaque
emita el jefe de Iá unlaaa de Recursos Humanos en el caso de

amonestación escriá; ú ;" emita el Tribunal del Senricio Civil en el

casodelassancionesdesuspensión,destitucióneinhabilitacióncomo
sanción PrinciPal.
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7.LL.

7.10.1. EJeeuctón de sanción a ex servldores civlles del

réltmen laboral del decreto leglstattvo N' 728

La desvinc,rf""iálo afecta 
'a 

ejecutiüdad de ,a sanción; sin

embargo, limita i" "¡"""ti"idad 
de las sanciones de suspensión o

destitución i-prr""tÁ por hechos ocurridos durante Ia vigencia del

vinculo.
Enelcasodelasancióndesuspensión,seefectuarálanotificación
de la sancion y "lliá"La..a 

al 
^archivo en el legajo de personal, asi

;;;;, su inscripcián en el Registro Nacional de Sanciones contra

servidores civiles tnÑssc). su-ejecución no es posible debido a que

el servidor ha dejado de prestar servicios y de percibir remuneración'

En caso ae f" *an"iOn ¿L aestitución, se Lfectuará la notificación de

la sanción y se procederá al archivo en el legajo de pers-onal' asi como'

su inscripciot "" eiñNSSC' Su ejecución no es posible debido a que

se ha extinguido "i "i""'to "ot' 
it entidad en la que ocurrieron los

hechos ""rt"iort"bi""; 
no obstante' la ¿t"¡ilsción tiene como

consecuen"i. "rÜ*á"" 
h irrh"bilitación para ejercicio de la función

pública por cincá (5) años (es accesoria a la principal)' cuyos efectos

comprend,e, toá"'"'Ias entidades de h ádministración pública,

indistintamenteáe u-entidad que impuso la sanción y si goza o no de

ejecutividad

Registro de [a sanción
Lasanción¿"".o.,""taciónescritaseregistraenelleeajodelservidor
civil o ex servidor civil'
Lassancionesde",r"p"'"iOt'ydestituciónseregistranenelleeajodel
servidor civil y, "d;á;;-;;-"inNssc 

que administra SERMR, para 1o

cual se remitirá "ápi"'a. 
la resolucion de sanción a la Unidad de

Recursos Hum"rros.'.r};i; máximo de cinco (s) dias hábiles contados

i.r*k sanciones de destitución, transcurrido er plazo de quince (15)

días hábile" " ;i 
q"" senale la normativa de la materia sin que el

servidor civil sanlionado hay interpuesto recurso impugnatorio

contra el acto q"t ft sanciono' o "' "' defecto' de la notificación al

servidor civil "ácionado con la resolución que agota la vía

administrativa, confirmando la sanción'

b. Para las sanciones-á" "'"p"'"ión' 
de notificada la sanción'

LaunidaddeRecursosHumanostendrádos(2)díashábilespara
efectuar "r 

,"á"-tio, 
-"o"t"¿o 

desde la recepción de Ia copia de la

resolución y.1:;;á áá-"otin""ción al serr¡idor civil sancionado'

una vez erectu-iá;-ei registro, El jefe de.la Un]aaf de Recursos

Humanos aisponára "t' 
ági"t'o eri el tegajo conjuntamente con la

copia de la .""áirr"iO" de 
-sanción y h Óónstancia Emitida por el

RNSSC.
7.t2. Réglmen de notlflcaciones

El procedimi;;t á" notificación comprende el conjunto de actividades

que tienen ";;;;;pósito 
hacer de conocimiento del trabajador los actos

emitidos o las actuaciones dispuástas por las autoridades a cargo del

y destitución se ejecutan al día siguiente de

al serwidor civil.

procedimiento disciplinario.
Las notificaciones que efectúan las Autoridades del Procedimiento

se realizan a
Disciplinario en el marco de

notificación
través de las modalidades
personal, se Podrá reafizar indistintamente Por conducto notarial o a

un procedimiento disciPlinario
estáblecidas. En el caso de la
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que se cumplan
de mensajeria de la empresa o por terceros,
las formalidades de kY.

La Ofrcina de Recursos Humanos queda a cargo de la notificación de los

actos de oficialización de la sanción impuesta a los trabajadores (salvo

los casos de desPido) . ta oficialización de la sanción deberá ser realizada

en un plazo no mayor a tres (3) dias hábiles de emitido el acto de sanción'

Una copia de la resolución Y notificación correspondiente debe obrar en

el legajo del trabajador, remitiéndose una copia a la ST Para su
administrativo para su posterior archivo

vItI.

incorporación al exPediente

RESPONSABILIDN)

8.1. La Unidad de Recursos Humanos es responsable de la supervisión y

actualización de la presenta directiva, conforme a las disposiciones

emitidas en mateáa de régimen disciplinario y procedimiento

sancionador.
El secretario técnico del PAD, es responsable de orientar a las

autoridades del pAD en armonía con las disposiciones legales que rige¡

el procedimiento sancionador, y los lineamientos establecidos en la
presente directiva'
Ls autoridades del PAD son responsables de la aplicación de la presente

directiva y demás disposiciones de la materia'
losórganosyunidadesorgánicastienenlaobligacióndeproporcionara
la secretaria técnica 1. iñformación que esta pudiera requerir "9 9l
ejercicio de sus r,',"io''"" dentro de l,os plazos que esta señale, bajo

responsabilidad.
I,a Unidad de Trámite y Archivo Documentario es responsable de la

notificación de Ia documLntación que le sea remitida en el procedimiento

administrativo disciplinario, confo-rme a las disposiciones de la materia'

Para ello, la autoridad del PAD es responsable de remitir el acto

administrativo a notificar, conjuntamente con los documentos que 1o

integran, señalando el domitilio del destinatario, con la debida

anticipaciónconsiderand.olosplazosdeprescripcióndelprocedimiento.
En caso que la autoridad del procedimiento administrativo disciplinario

efectué la notificación á" la documentación' asumirá las

responsabilidades de su oportuno diligenciamiento'

DISPOSICIOI{ES COUPLTUENTARIAS

a.2

8.3.

8.4.

8.5.

f,x.

9.1. El alcance de la presente directiva no es aplicable a lbcadores de servicios

ni a las modalidades formativas de servicios'
g.2. Todo jefe inmediato es responsable de la supervisión y del cumplimiento

de las laboÁ que realizall personal a su cargo, así como de cumplir y

hacer cumplir Él Reglamento Interno de Trabajo y adoptar las medidas

correctivas dentro dá marco de sus atribuciones. En ese sentido, en uso

de su facultad directriz, los jefes inmediatos y la unidad de Recursos

Humanos,enloquelecorresponda,ejercensupotestaddesupervisión
y 

"or.."óió, 
directa e inmediata a través de exhortaciones o

amonestaciones verbales'
9.g. ta exhortación no es una sanción, constituye un aviso preventivo

destinado a invocar al servidor civil la enmienda de conducta y se realiza

a través de Áemorando del jefe inmediato. No se registra en el legajo y no

es imPugnable.
g.4. La reincidencia y el daño causado a la EPS EMAPAT S.A. generan que las

faltas adquieran gravedad y deban ser sancionadas más drásticamente,

conforme a Ley
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01: Formato de denuncia

Anexo No 01

FORMATO DE DENUNCIA

Ciudad de........., a los...... días delmes '.'...' de

Yo, . ldentiflcaclo con
.... (nombre completo y apellidos' en caso de ser

persona
ñatural y nombre de la empresa y de su representante, en caso de ser persona jurídica)

y domicilio en .... ' me presento ante

usted,
con la finalidad de dejar constancia de una denuncia contra el servido(es)

de vuestra entidad, conforme a los hechos que a continuación expongo:

tó;;;ü";";ü;;ñ;;ipóri.ién ói"iá áé i, iéiáó¡on de tos hechos, las circunstancias de

tiempo,
lugar y'modo que permitan su constataciÓn, la indicación de sus presuntos autores y

partícipes Y

el aporte de la evidencia o su descripción, aSí como cualquier otro elemento que permita

SU

comprobaciÓn)
Áolg?,to como medios probatorios copia simple de lo siguiente:

1 . ... ...
2.......
3. ......
EN CASO NO SE CUENTE CON LA PRUEBA FfSlCA, declaro bajo juramento que la

autoridad
la tiene en su Poder' EN CASO NO SE

TRATE DE
UNA PRUEBA DOCUMENTAL, adjunto como prueba

(Nombre Y firma del denunciante)
de identidad: D.N.l., Carné de Extranjería o

(Se debe adjuntar copia simple deldocumento
Pasaporte y vigencia de poder, de ser el caso, de la persona naturalo representante de la

empresa).
Nota: El denunciante puede solicitar una copia de la denuncia que presenta' la misma que

se le debe otorgar sin costo adicional

lrrt
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