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1. OBJETIVO

Generar mecanismos reguladores para garantizar un ambiente de trabajo armonioso.

2. ALCANCE

Inicia con el reporte de la falta y culmina con la asignacién de la sancion. 0

O

Q’
3. DEFINICIONES.| 0
Falta: Incumplimiento de un deber u obligacién que @ rdo al Reglamento Interno de Trabajo se
estipulan como leves o graves segun aplique. g
Llamado de atencion: El llamado (o la @e encién por escrito, o carta de advertencia que
realiza o entrega el patrono o su represent | trabajador que incurre en una falta a las normas y
a

orden de la organizacién, es una S dministrativa y sancionatoria, en donde la empresa
registra y convalida (perdona) con dj alidad, una falta grave o leve cometida por el trabajador.

Descargos: Oportunidad oter @b empleado para que explique y justifique su conducta frente a
las faltas que se le formulen &

Sancion: consecuenci o de una conducta que constituye a la infraccion de la escala de faltas,
prohibiciones o las sidéradas en el Codigo Sustantivo del Trabajo en éste tema.

Suspension; n dada a un empleado por la accidén de una falta leve 6 grave, de acuerdo al
Reglame de Trabajo ¢ al Cédigo Sustantivo del Trabajo.

4. CONDICIONES GENERALES

El empleador puede sancionar disciplinariamente a los trabajadores que incumplan con los deberes
generales, obligaciones y prohibiciones especiales que para ellos estén contemplados en la ley, el
reglamento interno de trabajo, contrato de trabajo, pacto o convencidn colectiva (acuerdos).

Esta atribucion puede ser ejercida unilateralmente por el empleador con sujecién a ciertos
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parametros, como son el respeto a la dignidad humana, los derechos adquiridos por el trabajador, las
necesidades que le impone la marcha de sus actividades y la aplicacion del procedimiento
establecido por la ley.

4.1 CLASES DE SANCIONES

e Suspensiones: Estas deben estipularse de modo que por la primera vez que se cometa una
falta, esta no exceda de 8 dias, y en caso de reincidencia, no supere los 2 meses. El empleador
puede dejar de pagar el salario correspondiente al tiempo dejado de trabajargarticulo 112,
C.S.T.)

e Multas: Existen solamente para retrasos o faltas al trabajo sin Su mont ede exceder de
la quinta parte del salario diario y haran parte de un fondb e cial dedicado

exclusivamente a conceder premios o regalos para los trabaj es.
®

El empleador podra descontar las multas del valor de los salari spondientes a la proxima
ndmina. La imposicidon de la multa no impide al emple.ﬂo@scindir del pago del salario
correspondiente al tiempo dejado de percibir. &’

4.2 Faltas y Prohibiciones

Reglamento Interno de Trabajo:

En (NOMBRE DE LA EMPRESA s: co@ n faltas leves y graves segun los articulos 50 y 51 de

1. Faltas Leves

e Retardo hasta de |nutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, implica por
primera vez mult écima parte del salario de un dia; por segunda vez, multa de la quinta
parte del salari dla por tercera vez suspensidn del trabajo en la manana o el trabajo
segun el tur ocurra; y por cuarta vez suspension del trabajo hasta por tres dias.

la maflana o en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,

mera vez suspension del trabajo hasta por tres dias; por segunda vez suspensién

asta por ocho dias.

» Falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, implica por primera vez suspensién en
el trabajo hasta por ocho dias, y por segunda vez suspension en el trabajo hasta por dos meses.

« Violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones establecidas en el reglamento interno
del trabajo, implica por primera vez suspension del trabajo hasta por ocho dias y por segunda
vez suspensidn hasta por dos meses, dependiendo de la gravedad del problema.

1. Faltas Graves

« Violacion de las Politicas de la compaiiia.

* Violacion de los articulos estipulados en el C.S.T, respecto a este tema.

e El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta
vez.

 La falta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente,
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por tercera vez.
« La falta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.
« Violacion grave de las obligaciones contractuales segun el reglamento interno de trabajo.

1. Prohibiciones

Las estipuladas segun el Articulo 48 y 49 del Reglamento Interno de trabajo

4.3 FORMAS DE APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

Las reglas que gobiernan el poder disciplinario del empleador en la legislacion col a son, pues,
las siguientes:

* Antes de aplicarse una sancién disciplinaria, el empleador debera trabajador inculpado
directamente y si éste es sindicalizado debera estar asistid dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca (articulo 115, C.5.T.) ?

* En todo caso se dejara constancia escrita de los heclg)s
imponer o no, la sancién definitiva.

e No producird efecto alguno la sancién discipli puesta con violacion del tramite

oy

decisiéon de la empresa de

sefialado en el anterior articulo.

e Tanto los hechos considerados como falta las sanciones pertinentes, deben

constar, o en el reglamento de trabajo, o en C|on 0 pacto colectivo o laudo arbitral.

e Las penas no pueden ser corporales o sivas que afecten la dignidad del trabajador,
(articulo 111, C.S.T.).

¢ El procedimiento para aplicar la s e constar por escrito y suscrito por el trabajador.

quien puede presentar las qu eclamaciones.

4.4 RECLAMOS: P &

S ANTE QUIENES DEBE PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

e El trabajador debe conocer e% arquico para la imposicién de las sanciones y saber ante

Los reclamo.@lrabajadores se haran ante la persona que ocupe en la empresa el cargo de Jefe
de Gestio N , quien los oira y resolvera en justicia y equidad.

5. PROCEDIMIENTO

Julian Plazas 13 mayo, 2016



PROCEDIMIENTO PROCESOS DISCIPLINARIOS

5/5

INICIO

ry

Jefe de Gestion Humana

Recibir reporte de falta

I

Jefe de Gestion Humana

Debe de estar presente el
jefe inmediato y un testigo

Llamar al trabajador a descargos

v

Trabajador

Diligencia Acta de Descargos

y

Jefe de Gestion Humana

Analizar la carpeta del trabajador

h 4

Jefe de Gestion Humana

Solicitar pruebas

y

Se estudia la falta y se compara
con el reglamento interno de

Jefe de Gestion Human

trabajo v se determina la sancion

pertinente.

Si no tiene ninguna falla
hacer llamado de atencion
verbal

Llamado de atencion y/o

Sancion disciplinarnia

Los jefes de areas envian

reporte por correo
electronico

Por medio del formato
Citacion para descargos

Se analiza el comportamiegto
trabajador durante el

laborado para ver siha t
anteriores

3 es ]_ para validar la

Ser reportes fisicos,
aticos o testimonios)

Registrar la suspension
en la hoja de vida o
realizar el proceso de

liquidacidn del contrato

Jefe de Gestion Humana

Determinar suspension o
cancelacion del contrato

s NO
v

Jefe de Gestion Humana

Realizar llamado de atencion

I

Jefe de Gestion Humana

Registrar la sancion ¢ llamado de
atencion en la hoja de vida del
trabajador

A

FIN

Julian Plazas

13 mayo, 2016




	Contents
	[1. OBJETIVO]
	1. OBJETIVO
	2. ALCANCE
	 3. DEFINICIONES 
	 4. CONDICIONES GENERALES
	 5. PROCEDIMIENTO



