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MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS 

 
       AA-SEG -049 PROCEDIMIENTO  DE REPORTE DE INDISCIPLINA 

 

 
Denominación: PROCEDIMIENTO  DE 
REPORTE DE INDISCIPLINA 

Código: AA-SEG -049 
Grado de Seguridad: MEDIO 

Relación y dependencia 

Área: ADMINISTRACIÓN 
Departamento: SEGURIDAD 
Jefe inmediato: JEFE DE SEGURIDAD Y/O 

ENCARGADO DE TURNO. 

 

 
    PROCESO PARA  REPORTAR FALLAS U OMISIONES EN LAS TAREAS ASIGNADAS EN 

LOS DIFERENTES SERVICIOS PARA EL PÉRSONAL  
 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

INICIO 

Infringir reglamento 
y/o norma  

Evaluar   1 

Falta 
capacitación u 

orientación 

Grave 

Grave 
Indicar 
procedimiento 

correcto        2 

SI 

NO 

NO 
NO 

1 2 

SI 

SI 

T 

1. Esto lo hará el jefe 
y/o supervisor 
inmediato, directivo 
según quien haya 
observado el hecho. 

2. Amonestar 
verbalmente. 

 
 

3 
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       AA-SEG -049 PROCEDIMIENTO  DE REPORTE DE INDISCIPLINA 

 

 
Denominación: PROCEDIMIENTO  DE 
REPORTE DE INDISCIPLINA 

Código: AA-SEG -049 
Grado de Seguridad: MEDIO 

Relación y dependencia 

Área: ADMINISTRACIÓN 
Departamento: SEGURIDAD 
Jefe inmediato:  JEFE DE SEGURIDAD Y/O 

ENCARGADO DE TURNO. 

 

 
    PROCESO PARA  REPORTAR FALLAS U OMISIONES EN LAS TAREAS ASIGNADAS EN 

LOS DIFERENTES SERVICIOS PARA EL PÉRSONAL  
 

    
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

1 2 

Reportar 
inmediatamente  3 

Ejecutar acción  
a seguir. 

Reportar 

indisciplina   4 

Esperar la acción del 

depto., de personal   5 

FIN T 

3. De forma escrita haciendo llegar una 
copia al trabajador involucrado. 

 
4.    Datos que debe contener: 

 Fecha. 

 Nombre completo del 
trabajador reportado. 

 Explicación de la falta. 

 Nombre y firma de testigos 
y/o  material de apoyo 
(fotos, etc). 

 Nombre y firma de quien 
esta reportado (Original para 
tornar al depto. De Personal 
y copia para el reportado. 

 
5. Seguimiento en base al Reglamento   
Interno de trabajo según los artículos 52 
al 62 (Sanciones y procedimiento para la 
aplicación de sanciones). 

Tomar decisión 
inmediata Reportar 

3 

NO 
SI 
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ANEXO AA-SEG -049 PROCEDIMIENTO  DE REPORTE DE INDISCIPLINA 

 

 
Denominación: PROCEDIMIENTO  DE 
REPORTE DE INDISCIPLINA 

Código: ANEXO AA-SEG -049 
Grado de Seguridad: MEDIO 

Relación y dependencia 

Área: ADMINISTRACIÓN 
Departamento: SEGURIDAD 
Jefe inmediato:  JEFE DE SEGURIDAD Y/O 

ENCARGADO DE TURNO. 

 

 
    PROCESO PARA  REPORTAR FALLAS U OMISIONES EN LAS TAREAS ASIGNADAS EN 

LOS DIFERENTES SERVICIOS PARA EL PÉRSONAL  
 

    
 
 

REPORTE DE INDISCIPLINA 
 

  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 


