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TABLAS DE SANCiONES D:SCiPL:NAR:AS

CAPiTULO l

DiSPOSiCiONES GENERALES

ARTiCULO N91.‐

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

coordinaci6n y planificac:6n de los cumplimientos de las disposiciOnes contenidas en el

reglamento de trabajo y directivas emitidas porla Gerencia General

ART:CULO N92.‐

Las Sanciones se definir6n seg`n la responsabilidad funcional y la reincidencia que contrae

e!no cumplir con!as disposiciones aprobadas para ta:fin

ART:CULO N9 3.‐

Es facultad directriz de1 6rea de Recursos Humanos o quien haga sus veces la difusi6n y

capacitaci6n del personal en el cumplinliento de las normas y disposiciones en temas de

responsab‖idad funcional y de la gravedad que significa su incumplimiento

ART:CULO N94.‐

Para!a aplicaci6n de las medidas disciplinarias en que incurran los trabajadores se deber6

revisar e:cuadro de sanciones deta‖ ado en e!anexo adJunto a la presente directiva

Carretera Costanera Sur Km. 4.5 Cata Catas
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TABLA l:AuSENC:AS:NJuST:F:CADAS AL CENTRO DE TRABAJO

Nota: cuando las ausencias injustificadas sean mayores a 15 dias dentro del periodo de 180 dias

calendario se aplicara la carta de pre‐ aviso

TABLA 2:TARDANZAS AL CENTRO DE TRABAJO

Notal cuandO las tardan2aS Sean mavores a 15 dね s dentro del periodo de 180 dias calendario se

aplicara la carta de pre‐ aviso

TABLA 3:ABAN00NO DETRABAjO POR 3 D:AS CONS[CUT:VOS

MUY GRAVE Pn MERA VEZ

CARTA DE PRE^Ⅵ SO DESPIDO

DESP D0

PRIMERA VEZ

SEGUNOA VEZ

LLAMADA DE ATENC10N

SuSPENS ON OE 02 D AS

TERCERA VE2

CuARTA VEZ

DE PRE AViSO DESPIDO

DESPID0

PR MERA VE2

SEGUNOA VE2

LIAMADA OC ATENCiON

SuSPENS10N O〔 02 0 AS

TERCERA VE2

CUARTA VEZ SuSPENS10N OS OIAS

CARTA DE PRE‐ AVISO DESP!00

DESPlDO

ESCALA REITERANC:A SANCiON

LEV[

GRAVE

SuSPENS10N 03 01AS

SuSPENS10N 05 0!AS

MuY GRAVE QU NTA VEZ

ESCALA RE:TERANCIA SANC:ON

LEVE

GRAV[

MUY GRAVE QUINTA VEZ

ESCALA RttTERANCIA SANC:ON



TABIA 4: INCUMPLIMIENTO DE 6RDENES DE TMBAJO

TABLA S:RES:STENC:A A CUMPLIR ORDENES DE TRABAj0

Nota: No aplica esta sanci6n si su ejecuci6n remite riesgo de poner en peligro la vida o integridad
fisica del trabajador o de terceras personas.

tLAMADA DE ATENCION

CARTA DE PRE■ ViSO DESPlD0

DESP100

Nota: se aplica la escala por cada orden de trabajo incumplida.

CARTA DC PRE AV SO DESPIDO

DESPIDO

ESCALA REITERANCiA SANCiON

t[Vε PR MCRA vEZ

GRAVE

SEGUNOA VEZ

susPENsrON o3 DrAs

MUY GRAVE TERCERA VEZ

ESCALA REITERANCiA SANC10N

t[VE PR MERA VEZ SuSp[NS ON 02 01AS

GRAVE
SEGUNDA VEZ

SuSPENS ON 05 01AS

MuY GRAV[ TCRC[RA VEZ



TABLA 6:LA APROP:AC:ON CONSUMADA O FRUSTRADA DE BIENES

MUY GRAVE PR MERA VeZ

CARTA DE PRE■ ViSO DESP100

DESPlD0

TABLA 7::NOBSERVANC:A DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Y′ O REGLAMENTO DE

SEGUR:DAD Y SALUD OCUPAC:ONAL

LLAMADA OE ATENCiON

CARTA DE PREりいnSO DESPID0

DESP!D0

ESCALA RttTERANC:A SANCiON

ESCALA RttTERANC:A SANC10N

LEV[ PR MERA VE2

GRAV[
SEGUNDA VE2

SuSPCNS16N 02 DIAS

MUY GRAVE T[RC[RA VEZ



TABLA 8:UTIL:ZAC:ON:NDEB:DA DE B:ENES DE LA EMPRESA

TABLA 9:US0 0 ENTRECA DEINFORMAC:ON RESERVADA DE LA EMPRESA

TABLA 10:V10LAC:ON DELS:STEMA DE CONF:DENC!AL:DAD DE LA EMPRESA

CARTA DE PRE‐ AViSO DESPlD0

DESPIDO

Nota: sean por medios fisicos o elect16nicos.

ESCALA RttTERANC:A SANC:ON

t〔VE PR MCRA VEZ SU5PEN5ION O2 DIAS

GRAVE

SEGUNDA VEZ

SuSPCNS10N 04 DIAS

MUY GRAVE TERCFRA VEZ

ESCALA RE!TERANCIA SANC10N

MuY GRAv〔 PR MERA VEZ

CARTA DE PRE‐ AVISO DESPiD0

DESPIDO

ESCALA REITERANC:A SANC:ON

MUY GRAVE PR MERA VEZ

CARTA DE PRC‐ Aヽ4SO OESP100

0ESPIDO



TABLA ll:SusTRACC:ON O UTILiZAC!ON NO AUTORIZADA DE DOCUMENTOS DE LA EMPRESA

TABLA 12:ENTREGA DE:NFORMAC:ON FALSA ALEMPLEADOR CON LA:NTENC:ON DE CAuSARLE

PERJU:C:O U OBTEN[R VENTAIA

MUY GRAV[ PR MERA VEZ

CARTA DE PRE‐ AV SO DESPIDO

DeSPIDO

Nota: En forma verbal, escrita o electr6nica.

TABLA 13:CONCURRENC:A EN ESTADO DE EBR:AGUE2 0 BAJO INFLUENC:AS DE DROGAS O

SuSTANC:AS ESTUPEFAC:ENTES

Nota:Garita, seguridad industrial y RR.HH realizaran las pruebas de alcoholemia y peritaje policial

respectivas en caso de negarse el traba.,ador se asumird su aceptaci6n de la falta y se remitird el

informe a la jefatura correspondiente. Se aplicara el despido cuando supere el O.O2 de marcaci6n

en el alcoholimetro.

CARTA DE PRC‐ AVIS0 0ESPiC10

0ESPID0

CARTA DE PRE‐ AV SO DESPIDO

ESCALA REITERANCIA SANCiON

ESCALA REITERANCiA SANCiON

MUY GRAV[ PR MERA VEZ

ESCALA REITERANC:A SANC10N

teVE PR MERA VCZ susPENsr0N oi DrAs

GRAVE
SEGUNDA VEZ

susPENsrON 05 DrAs

MUY GRAVE TCRC[RA VEZ



TABLA 14:ACrOS DE V:OLENC:A

Notai Si el acto prOvoca lesiones graves al persOnal,se aplicara el despido de acuerdo al

del m`dico legista

TABLA 15:FALTAM:ENTO DE PALABRA VERBAL O ESCRITA

informe

CARTA DE PRE‐ AVIS0 0ESP100

DESPIDO

ESCALA RE:TERANCIA SANC10N

LEV[ PR MERA V[Z susPENSr6N O2 0rA5

GRAVE
SEGUNDA Ve2

SuSPENS10N 05 DIAS

MUY GRAV[ TERCERA VEZ

ESCALA REITERANC:A SANC10N

LEVE PRIMERA VE2 SuSPENSiON 02 01AS

GRAVE
SEGUNDA VE2

SUSPENSION 05 DIAS

MUY GRAVE TERCERA VEZ
CARTA DE PRE‐ AV!SO OESP!OO

DESP100



TABLA 16:HOSTIGAMIENTO SEXUAL LEVE

Nota:se considera!eve lo siguiente:chistes,piropos,conversaciones de contenido sexual verbales

o escritas

TABLA 17:HOST:GAM:ENTO SⅨUAL MODERADO

LtAMADA DE ATENC10N

CARTA DE PRE‐ AV SO DESPID0 鷺鮎υ

LLAMADA DE ATENC10N

SUSPENSI6N 05 DIAS

CARTA DE PRE AV SO DESPIDO

DCSPIDO

Nota: se considera moderado lo siguiente: miradas, gestos lascivos, muecas.

ESCALA RE!TERANC:A SANC!ON

LEV〔 PR MERA VEZ

GRAV[

SCGυ NDA VEZ

5U5PEN5r0N 03 orAS

MuY GRAVE TERCERA VEZ

ESCALA RE:TERANC:A SANCiON

tCVC PRIMCRA VCZ

GRAVE
SEGUNDA VEZ

M UY GRAVE TCRCERA VEZ



TABLA 18:HOST:GAM:ENTO SEXUAL MED:0

Nota: se considera medio lo siguiente: llamadas telef6nicas y cartas, presiones para salir,

invitaciones con intenciones sexuales.

TABLA 19:HOST:GAM:ENTO SEXUAL FUERTE

DE PRE‐AVIS0

DESPIDO

SuSPCNS16N 30 DlAS

Nota: se considera fuerte lo siguiente: manoseos, suietar o acorralar.

ESCALA RE:TERANC:A SANC10N

LEVE PRIMERA VEZ SuSPENS ON 07 DIAS

GRAVE

SEGUNDA V〔 Z

SuSPENS16N 15 01AS

MuY GRAV〔 TERCERA VEZ

ESCALA REITERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ SuSPENS10N 15 DIAS

GRAVE

SEGU NDA VEZ

MUY GRAV[ TERCERA VEZ

CARTA DE PRC― AV SO DESPIDO

DESP:D0



TABLA 20:HOSTIGAM!ENTO SEXUAL MUY FUERTE

Nota: se considera muy fuerte lo siguiente: chanta.ie o presiones tanto fisicas como psiquicas para

tener contactos intimos. Cualquiera de los puntos tratados en hostigamiento sexual no excluye el

derecho del afectado a presentar su denuncia ante el poder judicial, ministerio de trabajo y

ministerio de la murer.

TABLA 21:POR:NCUMPLIMIENTO DE USO DE VESTIMENTA

Nota: Las faltas se controlaran en forma mensual, solo la primera vez ser6 llamada de atenci6n. En

el resto de meses se aplicara suspensi6n.

Si en el mes acumula las 3 faltas en ese caso se emitird la carta de pre-aviso de despido y/o

acumule 10 faltas dentro del periodo de 180 dias calendarios se emitird la carta de pre-aviso de

despido.

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS ON 02 01AS

SuSPCNS10N 05 DlAS

CARTA DE PRE‐ AV SO DESPID0

ESCALA RttTERANC:A SANCiON

M UY GRAVE PR MERA VEZ

CARTA DE PRE■MSO DCSP100

DESPID0

DESCRIPCiON RttTERANC:A SANC!ON

LEVE PRIMERA VEZ LtAMADA D〔 AT[NC10N

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ



TABIA 22:ENTRECA DE LOS TAREOS CONINFORMAC:ON:NCOMPLETA,DiSTORCiONADA O NO

DE ACUERDO A LOS PARAMETROS ESTABLECIDOS

TABLA 23:lMCUMPL:R CON LOS REG:STROS DE MARCAC:ON DEAS:STENC:AS F:S:CO Yノ 0

ELECrRON:CO ESTABLEC:DOS

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ
SuSPENS ON 05 DIAS

CARTA DE PRE‐ AV S0 0ESP100

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

DE PRE■ VISO OESP100

DESPID0

DESCR:PC10N REITERANCIA SANCiON

LEVE PRlM ERA VEZ tlAMADA DE ATENC10N

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCRIPC10N RE:TERANC:A SANC10N

LEVE PRIMERA VEZ tLAMADA DE ATENC10N

G RAVE SuSPENS ON 02 01AS

SuSPENSiON 04 01AS

MUY GRAVE CUARTA VEZ



TABLA 24:NO PORTAR EN LUGAR ViSiBLE Su CREDENC!AL DE TRABAJADOR{FOTOCHECK)

TABLA 25:NO FIRMAR LOS PARTES DE TRABAjO Yノ O PRODUCC:ON

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS ON 02 01AS

susPcNsloN 04 DlAS

CARTA DE PRE■ ViSO DESPlDO

DESPlD0

LEVE PRIMERA VEZ tlAMAOA DE ATENC10N

G RAVE SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS10N 02 01AS

SuSPCNS10N“ 01AS

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA DE PRE´ ViSO DESPID0

DESPID0

DESCRIPC!ON RE:TERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ tlAMADA DE ATENC10N

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCRiPC:ON RE:TERANC:A SANC:ON



TABLA 26::NGRESAR YノO UT:LiZAR CELULARES NO AUTORIZADOS

TABLA 27:CONSUM:R AL:MENTOSEN LAS ZONAS DETRABAJO Yノ 0 0FIC!NAS

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS10N 02 DIAS

SuSPENS ON“ D AS

CARTA DE PRE^V:SO DESPIDO

DESP:DO

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS10N 02 01AS

SuSPCNS10N 04 DIAS

CARTA DE PRE^ViSO DESPID0

DESP100

DESCR:PC10N RE:TERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ ttAMADA DE ATENC10N

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCRIPC10N RE!TERANC:A SANCiON

LEVE PRIMERA VEZ ttAMADA DE ATENC10N

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ



TABLA 28:CONSUM:R AL:MENTOS EN ELCOMEDOR DURANTELA,ORNADA DETRABAj0

TABLA 29:UT!L:ZAC:ON DE UN:DADES VEH:CULARES PARA uSO PERSONAL

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS!ON 02 DIAS

SuSPENS ON 04 0 AS

CARTA DE PRE AViSO DESPIDO

DESP100

SEGUNDA VEZ

TERC[RA VEZ

SuSPCNS10N 05 D:AS

SuSPENS10N 07 01AS

DESCRIPC:ON REITERANCIA SANCiON

LEVE PRIMERA VEZ ttAMADA DE ATENCiON

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCR:PC10N RE:TERANC:A SANCiON

LEVE PRIMERA VEZ SuSPENS ON 03 01AS

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA DE PRE AVISO DESPIDO

DESP100



TABLA 30:NO ASiST:R A LOS CUR50S DE CAPAC:TAC:ON PROGRAMADOS POR LA EMPRESA

LEVE PRIMERA VEZ SuSPENS ON 02 DIAS

G RAVE SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSP[NStON 03 DIAS

SuSPENS ON OS DIAS

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA DE PRE‐ AV SO DESPIDO

DESPIDO

TABIA 31:NO CUMPLIR CON LOS EXAMENES DE EVALUAC:ON DE LOS CURSOS DE

CAPAC:TAC:ON PROGRAMADOS POR LA EMPRESA

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS ON 03 01AS

SuSPENS10N 05 01AS

CARTA DC PRE■ ViSO DESPlD0

DESPIDO

DESCRIPC10N RE:TERANC:A SANC10N

DESCRIPC:ON RE:TERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ SuSPENS ON 02 01AS

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ



TABLA 32:NO CuMPL:R CON BRINDAR LAS FACIL:DADES A LOS V:G!LANTES PARA LA REViSiON

DE SEGURIDAD

LEVE PRIMERA VEZ tlAMADA DE ATENC10N

GRAVE SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS10N 02 01AS

SuSPENS ON OS OIAS

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA DE PRE^V SO DESP100

DESP DO

TABLA 33:NO CUMPL:R CON ACUD:R A LOSEXAMENES MED:COS PROGRAMADOS

LEVE PRIMERA VEZ LIAMADA DE ATENC10N

G RAVE SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPCNS10N 02 DlAS

SuSPENS10N 05 DIAS

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA DE PRE‐ AVIS0 0ESPIDO

DESPIDO

‖o′ 22 de setiembre de1 2014

DESCRIPC10N RE:TERANCIA SANC:ON

DESCR:PC10N REITERANC!A SANCiON


