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DIRECTIVA N9 OO1-2015/ RR.HH

APTICACI6N DE SANCIONES DISCIPTINARIAS

CAPITUTO I

DISPOSICIONES GENERATES

ARTtCUto Ne1.-

Es responsabilidad del Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces la supervisi6n,

coordinaci6n y planificaci6n del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el

reglamento de trabajo y directivas emitidas por Recursos Humanos y Gerencia General.

aRTlcu[o Ne2.-

Las Sanciones disciplinarias se definir5n segrin la gravedad y reincidencia de la falta al no

cumplir con las disposlciones aprobadas para tal fin, para ello el Area de Recursos

Humanos aprobarii y remitir5 la directiva correspondiente con las escalas de sanciones.

CAP:TULO‖

FACULTAD D:RECTRIZ

ART:CULO N03.‐

para la aplicaci6n de las medidas disciplinarias en que incurran los trabajadores, la jefatura

deberi revisar los cuadros de sanciones aprobados por la Gerencia de Recursos Humanos

o Gerencia General.

CAPITULO lll
EMISION DE MEMORANDUS

ARTICULo Ne 5.-

La jefatura ser6 responsable de la emisi6n del informe de la comisi6n de la falta

disciplinaria dirigido al drea de recursos humanos para que esta emita el memor6ndum

respectivo y lo derive a la jefatura solicitante para su firma, aplicando la sanci6n de

acuerdo a las causales descritas en el informe. El drea de recursos humanos remiti16 el

formato de informe a ser utilizados por las jefaturas correspondientes.
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otorga la facultad directriz a cada jefatura para la emisi6n del documento aprobado

en este caso serd el MEMORANDUM, para la aplicaci6n de las sanciones

correspondientes a las faltas cometidas por el personal bajo su cargo'

ART:CULO N04.―

tal fin′
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Para los casos de las faltas disciplinarias que sean detectadas por el 6rea de recursos
humanos (tardanza, ausencias injustificadas, estado de embriaguez, etc), recursos

humanos emitirii el informe a la jefatura correspondiente para ponerla de conocimiento y

se aplique la sanci6n correspondiente.

ART|CULO Ne 6.-

La jefatura seri responsable de la entrega y archivo del Memor5ndum, debiendo emitir en
forma obligatoraa 3 copias, la primera para la jefatura, la segunda para Recursos humanos
y la Tercera para el Ministerio de trabajo (solo en caso de suspensi6n). Asimismo deber5
remitir en forma inmediata, dentro del plazo de 24 horas, la segunda y tercera copia al

6rea de Recursos Humanos.

CAP:TULO iV
PROCED:M:ENTO DEEШTREGA DE MEMORANDUM

ART:CULO NOフ .‐

Cada jefatura ser6 responsable de la entrega del Memor`ndum a su personal,este deber6

contener ademis de los nombres y cargo dei trabajador,la direcci6n de su domicilio′ el

trabajador infractor deber6■ rmarlas 2 o 3 copias de cargo,colocando su nrma y n`mer。

de DNl como confornlidad de recepci6n del mismo y se deber6 remitir los cargos

correspondientes a1 6rea de Recursos Humanos

ART:CULO Ne8.‐

En caso el trabajador se negara a recepcionar y firmar el docurnento con sus respectivas

copias, este deber6 ser remitido inmediatamente a Recursos Humanos, para que se

proceda a su notificaci6n en forma Notarial

CAP:TULO V

DESCARGO DE MEMORANDUM

ARTiCULO N9 9.‐

El trabaJador notificado con llamada de atenci6n tiene derecho a su defensa′ por lo cual

tendri e!p!a20 de 24 horas para presentar por escrito su descargo en mesa de partes de!

6rea de Recursos Humanos, adJuntando toda la documentaci6n que crea conveniente

para solicitarla anulaci6n del documento emitido
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AR■ CULO N9 10.―

E:trabaJador notificado con suspensi6n tiene derecho a su defensa,porlo cualtendr6 que

entregar en forma inmediata y/o antes delcum口 imlento de su suspenJ6n,por escntO su

descargo en mesa de partes de1 6rea de Recursos Humanos, adjuntando toda la

documentaci6n que crea conveniente para so‖citarla anulaci6n del documento emitido

ARTICULO N9 11.‐

EI Area de Recursos Humanos′ revisar6 v evaluar6 1a documentaci6n entregada en el

descargo,v remitir`un documento de anulaci6n del memor6ndum cuando este tenga el

sustento debido′ caso contra‖ o se ttecutara el memor6ndum emltido.No se recepcionar6

descargo a:guno,si previamente el trabalador nO recepciona el memor6ndum que aplica

!a sanci6n discip‖ naria

CAPITULO V:

SANC:ON AJEFATURAS

ARTiCULO N9■ 2.‐

Recursos Humanos ser6 responsable de realizar el seguimiento y control de la emisi6n de

los memor6ndum por medidas discip‖ narias, en caso:as jefaturas incump!ieran con :a

presente directiva y no aplicasen !as sanciones correspondientes, Recursos humanos

e!evara un informe a la Gerencia General para que esta proceda con las sanciones a los

responsab:es de las iefaturas que cometieron la falta

ARTiCULO Ne 13.‐

La Gerencia General ser6 responsable de remitir a1 6rea de Recursos humanos el cuadro

con las sanciones a aplicar a las jefaturas por incumplimiento de normas internas

disciplinarias

‖o′ 02 de Enero de12015
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