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3. Con posterioridad inmediata, el Supervisor procederd a sostener una
reunion en privado con el empleado; le comunicard que la falta cometida
amerita ser sancionada por escrito por lo que serd solicitada a la Direccidén
de Gestidbn Humana, ademds de sefalarle que debe mejorar su desempeno
y rendimiento en el trabajo. En caso que lo estime pertinente el Supervisor se
auxiliard de la Unidad de Relaciones Laborales.

4. Concluida la reunién, el Supervisor noftificard al Director del drea lo
sucedido, y por los canales correspondientes informard por escrito a la
Direccién de Gestion Humana lo ocurrido. Para cumplir con éste
procedimiento contard con un plazo que no excederd los tres (3) dias
laborales a partir del momento que tenga conocimiento de la comisidon de la
falta.

5. La Direccién de Gestidn Humana, una vez recibida la solicitud de sancién
procederd a evaluar el expediente vy, si procede, califica la sancién. Si el
expediente remitido no arroja elementos suficientes para aplicar una
sancion, la Direccidon de Gestidn Humana, podrd realizar investigaciones
adicionales a los fines de completar el expediente para dar curso a la
amonestacién solicitada.

6 Finalizadas las investigaciones, si resulta procedente, previa consulta a
quien corresponda segun la falta a investigar, la Direccidon de Gestidn
Humana dardlasindicacionesy el seguimiento conlos supervisores.

7. Una vez entregada la amonestacién escrita, el Supervisor le comunicard
al empleado que le otorgard un periodo de hasta dos (2) meses para que
mejore su conducta o rendimiento, y le dard un seguimiento directo a su
desempeno en el drea de trabajo.

8. Transcurrido el periodo de seguimiento directo, si el empleado lo cumple
satisfactoriamente, serd reconocido en presencia de sus demds
companeros; y el supervisor le exhortard a que continie observando las
normasy procedimientos disciplinarios establecidos enla empresa.

9. En caso contrario, si antes o llegado el término de los dos (2) meses, el
empleado no mejora su comportamiento, el supervisor por los canales
correspondientes, a través de su Director de drea, solicitard nuevamente a
la Direccion de Gestibn Humana, le sea impuesta una sancién de tercer
grado, ante sureincidencia.

10. La amonestacién escrita serdinsertada en el expediente del empleado
y se llevard un control de sus reincidencias a los fines de cumplir con el
programa de valoraciéon de las faltas cometidas antes de llegar a la
separacion definitiva de la empresa.
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