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Definición de acciones disciplinarias

Objetivo de las acciones disciplinarias

Importancia de las acciones disciplinarias



Imparcialidad:
Impacto: 

Confidencialidad: 

Proporcionalidad: 



Políticas y valores. Escalaciones y quejas

Métricas e indicadores de 

desempeño
Registro y documentación



Desempeño Conducta

El desempeño se refiere a los resultados obtenidos 

por una persona en una tarea específica. Es la 

medida de la efectividad con la que alguien realiza su 

trabajo.

Se centra en los resultados finales, en lo que se logra.

La conducta se refiere a la manera en que una 

persona actúa o se comporta. Son las acciones 

observables de un individuo.

Se centra en el proceso, en cómo se hace algo.

Desempeño: Resultados obtenidos.

Conducta: Acciones observables.

La conducta es el motor del desempeño



¿Qué son las faltas 

disciplinarias?

• Faltas leves: 

• Faltas graves: 

•

•

¿Cómo se ejerce el proceso 

disciplinario?

Tipos de faltas: 



Gravedad de la 
falta:

Antecedentes del 
trabajador

Impacto causado a 
la empresa:



Faltas Leves

• Retrasos Injustificados: Llegar 

tarde al trabajo sin justificación 

válida.

• Inasistencias Injustificadas: Falta 

de asistencia al trabajo sin una 

razón aceptable.

• Uso Inadecuado de Recursos: 

Utilizar los recursos de la empresa 

para fines personales de manera 

ocasional y sin impacto 

significativo en el trabajo.

Faltas Graves Faltas Muy Graves

• Insubordinación: Negarse a seguir las órdenes o 

directrices de un superior, siempre y cuando estas 

órdenes sean legales y razonables.

• Desempeño Ineficiente: Realizar el trabajo de 

manera ineficiente o negligente que afecta el 

rendimiento general.

• Violación de Normas de Seguridad: No cumplir 

con las normas de seguridad establecidas por la 

empresa, poniendo en riesgo la salud o seguridad 

propia o de otros.

• Faltas de Respeto: Mostrar conducta irrespetuosa 

o violenta hacia compañeros, superiores, o 

clientes.

• Fraude: Cometer fraude o falsificación 

relacionada con la empresa, como falsificar 

documentos o robar.

• Conducta Criminal: Involucrarse en 

actividades delictivas que afecten la 

imagen o funcionamiento de la empresa.

• Destrucción de Bienes: Dañar 

intencionalmente los bienes de la empresa.

• Abuso de Confianza: Comportamientos 

que constituyan un abuso grave de 

confianza, como el robo o la malversación 

de fondos.



Aplicación de 
acción disciplinaria

Identificación de la 
falta e impacto

Solicitud a ER: 
Ficha de escalación

Revisión 
antecedentes

(leve, grave, 

muy grave)

(financiero - 

operativo) 



Habilidades clave del líder:
•

•

•

•

•

Responsabilidad del líder:

Limitaciones del líder:



¿Para qué sirve?

Generalidades



Identificación de las faltas

Detalle de la falta

Desglose de la (s) falta (s)

Información general

Desglose de la (s) falta (s)

Solicitud de PIP



1.Preparación:

2. ¿Qué debo incluir?

3. Buenas prácticas:



5. Frecuencia del reporte:

6. Importante:

La acción disciplinaria se creará a partir de lo

que se incluya en la ficha de escalación, por lo

que la claridad y evidencia de lo reportado es

fundamental para evitar un mal proceso.



¿Qué es el PIP?

Es un plan destinado a mejorar el 

desempeño del colaborador, es 

decir, su objetivo es mejorar 

métricas, corregir faltas, dar 

visibilidad al colaborador de las 

acciones que ha cometido con su 

impacto y establecerle al 

colaborador que se espera del 

el/ella

¿Cuándo se aplica?

Sirve para dar visibilidad de las 

faltas cometidas o de acciones 

que son necesario corregir para 

prevenir una falta o porque están 

afectando la operación. 

La intención es dar visibilidad y 

guía de qué mejorar y cómo 

mejorarlo

¿Cómo funciona?

Este es un proceso interno, lo aplica el equipo 

de ER por solicitud del TL, se realiza cuando la 

falta no es tan grave y cuándo queremos que 

la persona permanezca en la organización 

por lo que se le dará el apoyo y guía.

Puede ser para acompañar la acción 

disciplinaria o para prevenir la acción.



Comunicación 
Efectiva

• Explicar claramente las expectativas 

de comportamiento.

• Escuchar atentamente las 

perspectivas de todos los 

involucrados.

• Proporcionar retroalimentación 

constructiva y específica.

Fomentar un ambiente 
positivo

• Utilizar los procesos disciplinarios 

como oportunidades para reforzar 

los valores de la organización.

• Crear un ambiente de trabajo donde 

los empleados se sientan valorados y 

respetados.

• Promover la resolución de conflictos 

de manera constructiva

Rol activo en el 
desarrollo y disciplina

• Recopilar todos los hechos relevantes de 

manera objetiva.

• Documentar todo el proceso para 

asegurar la transparencia.

• Ayudar a los empleados a comprender el 

impacto de sus acciones.

• Fomentar un ambiente de aprendizaje 

continuo.



Importante
Cultura de 

prevención

Equipo ER Seguimiento
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