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Direccion de Recursos Humanos

Procedimiento para la Generacién de Sanciones Disciplinarias
Integra Schools

PROPOSITO:
Detinir el procedimiento para generar sanciones disciplinarias a los colaboradores que hayan

incumplido con el buen comportamiento normado, conforme al Reglamento Interno y el
Codigo de Trabajo de la Republica de Panama.

ALCANCE:

=ste procedimiento es aplicable a todos los trabajadores que incurran en faltas tipificadas en el

Reglamento Interno de la empresa, Contrato de Trabajo y/o en el Cédigo de Trabajo de la
Republica de Panama.

REFERENCIAS:

Las normativas y documentacién utilizadas como referencia principal para la elaboracién de
este procedimiento se listan de la siguiente manera:

¢ (ddigo de Trabajo de la Republica de Panama
Reglamento Interno.

€
* Politicas de la empresa.
* Contrato de Trabajo

PRINCIPIOS:

El procedimiento de aplicacion de sanciones disciplinarias esta regulado por principios de:

 Celeridad: Se sanciona el retardo injustificado

* FHficacia: El procedimiento debe lograr su finalidad sin que medien obstaculos formales.

* Imparcialidad: La autoridad debe actuar dando igualdad de tratamiento a las partes.

e Contradicciéon: El interesado tiene la oportunidad de conocer y controvertir las

decisiones administrativas por los medios legales.

 Publicidad: La autoridad debe dar a conocer sus decisiones mediante las notificaciones
o publicaciones que ordena la ley

® Razonabilidad: Todas las acciones y decisiones deben ser objetivas y conectadas con
las concepciones juridicas vigentes.

* Proporcionalidad. La sancién debe ser adecuada y proporcional a la falta cometida,
constituyendose en un limite a la discrecionalidad administrativa.

5. RESPONSABLES:

» Jefe Inmediato: Solicita la aplicacion de la sancién disciplinaria a la Direccién de
~ Recursos Humanos, en base a la falta cometida por el trabajador.
Jrecoién de Recursos Humanos: Recibe la solicitud y procede con el analisis del caso.
€ ursos u 1anos: Analiza y evalla el caso presentado, el historial del expediente del
"""" bor @gés de analizar la falta a sancionar. De proceder la Amonestacion, se
gn j al guperlor del amonestado para notificacion.
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* Colaborador: Previamente a la aplicacion de una sancién disciplinaria por parte del
empleador, el trabajador tiene el derecho de ser oido, por lo cual, se realizard una
entrevista de descargo donde se hablara directamente con el colaborador para
escuchar la version de los hechos.
@
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Direcciéon de Recursos Humanos: Archivar la amonestacién en el expediente del

trabajador

6. SECUENCIA DE ACCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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~ Solicitar la aplicacién de la sancién a la Direccién de
~ Jefe Inmediato o = Recursos Humanos, en base a la falta cometida por el

Correo de Solicitud a
RRHH

1 superior ~ trabajador, exponiendo los hechos y aportando las informe detallo del
' | respectivas pruebas. caso y/o situacion,
| ~agregar pruebas
e 0 | e Respectivas
Direccionde | Recibe la solicitud de amonestacién y procedera |
o0 Recursos | analizarla en el departamento. | n/a
| Humanos | |
3 | Oficial de RR.HH. | Evaluar el expediente del trabajador, a fin de | n/a
| corroborar si cuenta con sanciones anteriores
- “aplicables a casos de reincidencia. |

4 | Oficial de RRHH. | Cita al trabajador, jefe inmediato y testigos (si aplica),

’ entrevistdndolos individualmente, para tomar su version

~ de los hechos, a fin de generar un criterio objetivo. La
obtencion de esta informacién podra realizarse por
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Formulario de
descargos.

{ A | medios digitales (zoom) o presencial.
“ Oficial de RR.HH = Entrega el formulario de descargos al colaborador, con

la declaracion dada en la entrevista, para su firma (como
constancia de que fue escuchado)
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§ & ;,Se cuenta con el sustento para apl'car_la sanmon’?

Si | No
~ Identificar las medidas ~ En caso de que no
disciplinarias aplicablesal caso, = se evidencie un
. L segln Reglamento Interno de sustento, se debe
il el e Tra bajo, Contrato de Trabajo y/o
COdIQO de Trabajo como:
- amonestacion verbal,

e,
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notificar por escrito
al superior

| w"'f"':f;""’i'_‘ffjif"}ﬂpnestaclon escrita, suspension solicitante.
e ral snn goce de salano de : |
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. ’“”@m r@;! documento R [damentadoenlo

e# en el Reglamento Interno, Codigo de
!’ tl de Trabajo y/o polmcas de la empresa.
ui*wo de una sanciéon de terminacion
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> r on el Procedimiento de Salida.
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- caso: Memorandum
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Disciplinaria. Carta de

terminacion
Remitir el documento de sancion debidamente
8 Oficial de RR.HH. fundamentado (legalmente) al lider de érea o jefe
inmediato correspondiente, para su firmay
notificacion.
Notificar mediante memorandum formalmente al Memorandum de
9 Jefe Inmediato o trabajador la sancién aplicada. Sancion
Superior Disciplinaria.
10 Colaborador ¢Firma la amonestacion?
10.1 Colaborador Si | No
Pasar al punto 11 - En su lugar firmaran
dos testigos
(nombre legibley
cédula).
11 Jefe inmediato o = Remitir la sancién debidamente firmada a la Direccidn Email
superior de Recursos Humanos. (Via email y fisicamente por Mensajeria
mensajeria interna a la sede de Edison Park)
12 Archivar la amonestaciéon en el expediente del Email
trabajador, y remitira las instrucciones de descuento
Oficial de RR.HH. correspondientes a Planilla para los casos de

_suspension temporal y/u otras acciones de su area.

Historial de modificaciones y actualizaciones:

e Fecha de Creacién del procedimiento: 17 marzo 2021

e Modificaciones: 20 septiembre 2024 - Actualizacion de proceso
e Responsable: RRHH
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Aprueba el Procedimiento: Ana Margarita Reyes / Gerente General

Ohalad [

Ana Margari;é Reyes /
Gerente General
Grupo Educativo Integra Schools
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ANEXO 1
Diagrama de proceso:
Se comparte con el
7 ( lider
Entrevistasy l
[ Descargos
Notificacion de la
i Sancion (Empleado)
Anilisis de Solicitud Entrega de Descargos l
Firma de la Sancion
h
Evaluacion de ;Procede?
Expediente
(Cuenta con sancion previa)
n
Se busca 2 Devuelve a RRHH para
_ testigos File

Elaboracion del
Envio de Documento de
recomendacion al lider Sancién

dnlegra




