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DiREC口 VA N9002‐2015′ RR.HH

TABLAS DE SANCiONES DiSCiPLiNAR:AS

CAplTuLO:
DiSPOS:CiONES GENERALES

ART:CULO N91.‐

Es responsabilidad de:Area de Recursos Humanos o quien haga sus veces:a supervisi6n′

coordinaci6n y planificaci6n de los cump:inlientos de!as disposiciones contenidas en el

reglamento de trabajo y directivas emitidas porla Gerencia General

ARTiCULO N02.‐

Las Sanciones se definir6n seg6n:a responsabilidad funcional y la reincidencia que contrae

el no cumplir con las disposiciones aprobadas para ta!fin

ART:CULO N93.‐

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

responsabilidad funciona!y de la gravedad que significa su incump‖ miento

ART:CULO N04.‐

Para la ap‖ caci6n de las medidas disciplinarias en que incurran:os trabaladOres se deberう

revisar elcuadro de sanciones deta‖ ado en el anexo adjunto a la presente directiva

TelてfOnos(053)482830 482840 484093 485705 483228 483229 FAX(053)485371 481061
COSTANERA SUR Km 4 5 CATA‐ CATAS
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TABLA l:AUSENC:AS:NJuSTIFICADAS AL CENTRO DE TRABA10

calendario se aplicara la carta de pre― aviso

TABLA 2:TARDANZAS ALCENTRO DE TRABAJO

aplicara la carta de pre‐ aviso

TABIA 3:ABANDONO DETRABA10 POR 3 D:AS CONSECUTiVOS

tlAMADA DE ATENC10N

SuSPENS10N DE 02 01AS

PRIMERA VE2

SEGUNDA VE2

SuSPENS10N 05 DIAS

TERCERA VEZ

CuARTA VE2

CARTA DE PRE‐ AV:SO

DESPID0

N"tr. *rand" l.r.,rsencias injustificadas sean mayores a 15 dias dentro del periodo de 180 dias

LIAMAOA DE ATENC10N

SuSPENS ON DE 02 01AS

PRIMERA VEZ

SCGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

CUARTA VEZ

DE PRE AV SO

DESPlDO

I,lota: cuando las tardanzas sean mayores a 15 dias dentro del periodo de 180 dias calendario se

CARTA DE PRE― ハVISO

DESP DO

ESCALA REITERANCIA SANCiON

L〔VE

GRAVE

MUY GRAVE QUINTA VE2

ESCALA RE!TERANC:A SANC:ON

tEVE

GRAVE

SuSP[NS10N 03 DIAS

SuSPENS ON 05 DIAS

MUY GRAV〔 QulNTA VEZ

ESCALA REITERANC:A SANCiON

MUY GRAVE PRI M〔 RA VEZ



TABIA 4: INCUMPTIMIENTO DE 6RDENES DE TRABAJO

TABLA 5:RES:STENC:A A CUMPL:R 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.

ttAMADA DE ATENC ON

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

ESCALA REITERANC:A SANCiON

LEVE PR MERA VeZ

GRAVE

SEGUNOA VEZ
SuSPENS10N 03 01AS

MUY GRAVe TERCERA VEZ

CARTA DE PRE AViSO DESPIDO

DESP100

ESCALA RttTERANCiA SANC!ON

ιEV[ PR MERA VEZ SuSPENS ON 02 01AS

GRAV[

SEGUNDA VEZ
susPENsr0N os DrAs

M UY GRAVE TERCERA VEZ

CARTA DE PRE― AVISO DESPIDO

DESPIDO



TABLA 6:LA APROP:AC:ON CONSUMADA O FRUSTRADA DE B:ENES

MUY GRAVE PR,MERA VEZ

CARTA DE PRE AV SO DESPID0

DESPID0

TABLA 7::NOBSERVANC:A DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABA10 Yノ O REGLAMENTO DE

SEGUR:DAD Y SALUD OCUPAC:ONAL

LIAMADA DE ATCNC10N

ESCALA RE!TERANC:A SANC:ON

ESCALA RE:TERANCiA SANC:ON

LEVE PRIMERA VE2

GRAVE

SEGUNDA VEZ
SUSP€N5I6N 02 DIAS

MUY GRAVE TERCERA V[Z

CARTA DE PRE‐ AVISO DESPlDO

DESP100



TABLA 8:UT:L:ZAC:ON INDEBIDA DE BIENES DE LA EMPRESA

TABLA 9:US0 0 ENTREGA DE:NFORMAC:ON RESERVADA DE LA EMPRESA

TABLA 10:V:OLAC:ON DELS:STEMA DE CONF:DENClAL:DAD DELA EMPRESA

M UY GRAVE PR MERA VEZ

CARTA OC PRE AV SO DESPIDO

DESPlDO

CARTA DE PRE AV 50 DESPIDO

DESPlD0

Nota: sean por medios fisicos o electr6nicos.

ESCALA REITERANCiA SANC:ON

tEVE PR MERA VEZ SuSPENS10N 02 01AS

GRAVE

SEGUNDA VEZ

SUSPENSION 04 DIAS

M UY GRAVE TERCERA VEZ

ESCALA RE:TERANC:A SANC:ON

MUY GRAVE PR MERA VEZ

CARTA DE PRE AVISO DESPlD0

0ESPID0

ESCALA RttTERANC:A SANC10N



TABLA ll:SusTRACC:ON O UT:LiZACiON NO AUTORIZADA DE DOCUMENTOS DE LA EMPRESA

MUY GRAVE PR MCRA VEZ

CARTA OE PRE■ ViSO DESP100

DESPID0

TABLA 12:ENTRECA DE:NFORMACiON FALSA AL EMPLEADOR CON LA INTENC!ON DE CAUSARLE

PERJU:C:O U OBTENER VENTAjA

MUY GRAVE PRIMERA VEZ

CARTA DE PRE‐ AVSO DES'lDO

DESPIDO

Nota:En forma verbal′ escrita o electr6nica

TABLA■ 3:CONCURRENC:A EN ESTADO DE EBR:AGUE2 0 BA10:NFLUENC:AS DE DROGAS O

SuSTANC:AS ESTUPEFACIENTES

Nota: Garita, seguridad industrialy RR.HH realizaran las pruebas de alcoholemia y perltaje policial

respectivas en caso de negarse el trabajador se asumir6 su aceptaci6n de la falta y se remitird el

informe a la jefatura correspondiente. 5e aplicara el despido cuando supere el 0.02 de marcaci6n

en el alcoholimetro.

CARTA DE PRE― AV SO DESPID0

DESPID0

ESCALA RE:TERANCIA SANC10N

ESCALA REITERANCIA SANCtON

ESCALA REITERANC:A SANC:ON

LEVE PR MERA VEZ SuSPENS16N 03 DIAS

GRAV[

SEGUNDA VEZ

susPENstdN os DrAs

MUY GRAV[ TERCtRA VEZ



TABLA 14:ACTOS DE ViOLENCIA

del m`dico legista

TABLA 15:FALTAM:ENTO DE PALABRA VERBAL O ESCR:TA

SUSPENSION 05 DIAS

CARTA DC PRE AV SO DESPIDO

DESPIDO

Nota:5i el acto provoca lesiones graves al personal, se aplicara el despido de acuerdo al informe

susPENsdN os D|AS

CARTハ OE PRE■ V:SO

DESP DO

ESCALA REITERANC:A SANC10N

tEV〔 PR,MERA VEZ SuSPENS10N 02 DIAS

GRAVE

SEGUN DA VEZ

MUY GRAVE TERCERA VEZ

ESCALA RE:TERANC:A SANC10N

LEVE PRIMERA VEZ susPENsr0N o2 DrAs

GRAVE

SEGUNDA VEZ

M uY GRAVE TERCERA VEZ



TABLA 16:HOST:GAM:ENTO SEXUALLEVE

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

o escritas

TABIA 17:HOST:GAMiENTO SEXUAL MODERADO

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

LIAMADA O[ATENC10N

CARTA DE PRE‐ AViSO DESPlDO

DESP DO

tlAMADA OC ATENC10N

CARTA DE PRE‐ AVISO DESPlDO

ESCALA REITERANC:A SANCION

しEVE PR MERA VEZ

GRAVE

SEGUNDA VEZ

SuSPCNS ON 03 01AS

MUY GRAVE TERC[RA VEZ

ESCALA RE:TERANC:A SANCiON

LEVE PRIMERA VEZ

GRAVe

SEGUNDA VEZ

SUSPENSI6N 05 DIAS

MUY GRAVE TERCERA VEZ



TABLA 18:HOST:GAMiENTO SEXUAL MED10

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

invitaciones con intenciones sexuales.

TABLA 19:HOST:GAM:ENTO SEXUAL FUERTE

CARTA DE PRC― AV SO DESPIDO

DESPlDO

SuSPENS:ON 15 DIAS

CARTA DE PRC― AViSO DESPID0

DESP DO

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

ESCALA REITERANC:A SANC10N

LEVE PRIMERA VEZ SuSPFNS10N Oフ D AS

GRAVE

SEGUN DA VEZ

susPENsr6N 15 orAs

MUY GRAVe TCRCCRA VEZ

ESCALA REITERANCIA SANC10N

LEV[ PRIMERA VEZ

GRAVE

SEGUNDA VEZ

SUsPEN5ION 30 DIAS

M UY GRAVE TERCERA VE2



TABLA 20:HOST:GAMiENTO SEXUAL MUY FUERTE

MUY GRAVE PRIMERA VEZ

CARTA DE PREユ V SO DESPID0

OESPIDO

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

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

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

ministerio de la mujer.

TABLA 21:POR:NCUMPL:M:ENTO DE USO DE VESTIMENTA

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

el resto de meses se aplicara suspensi6n.

Si en el mes acumula las 3 faltas en ese caso se emitlr6 la carta de pre-aviso de despido y/b

acumule 10 faltas dentro del periodo de 180 dias calendarios se emitir6 la carta de pre-aviso de

despido.

SuSPCNS10N 02 01AS

SuSPENSiON 05 01AS

SEGUNDA VEZ

TERC[RA VEZ

CARTA DE PRE^VISO DESPIDO

ESCALA RE:TERANC:A SANCiON

DESCRIPC:ON RE:TERANC:A SANCiON

LEVE PR MERA VEZ LLAMADA DE ATENCiON

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ



TABLA 22:ENTREGA DE LOS TAREOS CON:NFORMACiON:NCOMPLE「 A,D:STORC:ONADA O NO

DE ACUERDO A LOS PARAM[TROS ESTABLEC:DOS

TABLA 23::MCUMPLiR CON LOS REG:STROS DE MARCACiON DE AS:STENC:AS F:S:CO Y′ 0

ELECrRONICO ESTABLECIDOS

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS ON 02 0 AS

SuSPENS10N 05 D AS

CARTA DE PRE‐ AVISO DESP!DO

DESPIDO

SuSPENS10N 02 D AS

SuSPENS10N 04 01AS

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

CARTA DE PRE■ VlSO DESPi00

DESPID0

D ESCRIPC:ON RE:TERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ LIAMADA DE ATENC10N

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCRIPCiON REITERANCIA SANC:ON

LEVE PR MERA VEZ LIAMADA DE ATENCtON

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ



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

TABLA 25:NO F:RMAR LOS PARTES DE TRABAJO Yノ O PRODUCCiON

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPCNS10N 02 DlAS

SuSPENSION Cr DlAS

CARTA DE PRE AViSO DESPIDO

DESP100

SuSPENS ON 02 DIAS

SuS,ENS ON 04 DIAS

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

DESCR:PC:ON REITERANCiA SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ ttAMADA DE ATENC10N

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCRIPCiON RE:TERANC:A SANCiON

LEVE PRIMERA VEZ LtAMADA DE ATENC10N

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA DE PRC AVISO DESPIDO

DESPID0



TABLA 26::NGRESAR Y/O UT:L:ZAR CELULARES NO AUTORIZADOS

TABLA 27:CONSUMiR ALIMENTOS EN LAS ZONAS DE TRABAJO Yノ 00F:C:NAS

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ
SuSPCNSiON 04 DlAS

CARTA DE PRE‐ AViS0 0ESP100

DESP100

SEGUNDA VEZ

TERC[RA VEZ

SuSPε NS10N 02 01AS

SuSPENSiON 04 DlAS

DESCR:PC10N REITERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ tlAMADA DE ATENC10N

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCRIPC10N RE!TERANC:A SANCiON

LEVE PRIMERA VEZ tlAMADA DE ATENC10N

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA● E PRE■ V!SO DESPID0

DESP:DO



TABLA 28:CONSUM:R AL!MENTOS EN ELCOMEDOR DURANTE LAJORNADA DE TRABA10

TABLA 29:UT:L:ZAC:ON DE UN:DADES VEHICULARES PARA uSO PERSONAL

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

SuSPENS10N 05 DIAS

SuSPENS ON Oフ DIAS

SEGUNDA VEZ

TERCERA VEZ

CARTA DE PRE‐ AViSO DESPID0

DESPID0

DESCRIPC10N REITERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ ttAMADA DE ATENC10N

G RAVE SuSPENS10N 02 DIAS

SuSPENS10N 04 01AS

MUY GRAVE CUARTA VEZ CARTA DE PRE■ VISO DESPIDO

DESP100

DESCR:PC10N REITERANC:A SANC:ON

LEVE PRIMERA VEZ SuSPENS10N 03 DIAS

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ



TABLA 30:NO AS:STIR A LOS CURSOS DE CAPACITACiON PROGRAMADOS POR LA EMPRESA

TABLA 31:NO CUMPLiR CON LOS EXAMENES DE EVALUACiON DELOS CURSOS DE

CAPAC:TAC:ON PROGRAMADOS POR LA EMPRESA

SuSPENS10N 03 01AS

SuSPCNS10N 05 01AS

SEGUNDA VEZ

T[RCERA VEZ

CARTA DE PRE■ ViSO

DESPIDO

SEGUNDA V[Z

TERCERA VEZ

SuSP〔NS10N 03 01AS

SuSPENSION 05 DIAS

CARTA DE PRE AViSO

DESPIDO

DESCR:PC:ON RE:TERANC:A SANC10N

LEVE PRIMERA VEZ SuSPENS ON 02 01AS

GRAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ

DESCR:PC10N RE:TERANC:A SANC10N

LEVE PRIM ERA VEZ SuSPENSION 02 01AS

G RAVE

MUY GRAVE CUARTA VEZ


