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DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

1 06/06/2025

Se modifica la actividad 3, quedando de la siguiente |
manera:

Responsable:  Jefe inmediato / Trabajador /
Responsable de la Unidad Administrativa /
Coordinador de Gestion Administrativa y Acciones de
Personal

Actividad: El Jefe Inmediato elabora Oficio de
amonestacion de atencion escrita en el que se describe la
falta laboral incurrida y notifica al Trabajador, quien firma el
mismo de enterado.

El Jefe Inmediato remite a través de medios de
comunicacion interna (Oficio, Hoja de tramite) la
amonestacion de atencion escrita con Visto Bueno del
Responsable de la Unidad Administrativa al Subgerente de
Desarrollo Humano, quien traslada al Director de Gestion
de Personal, este a su vez al Coordinador de Gestion
Administrativa y Acciones de Personal, quien registra en el
control interno y archiva la copia del Oficio en el expediente
personal, y finaliza el procedimiento.

Nota 3: En caso el Trabajador no firme el Oficio de
Amonestacion, el Jefe Inmediato agrega comentario
respecto a la negacion de firma y deja por escrito que el
Trabajador esta enterado
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