PROCESOS

DISCIPLINARIOS




PUNTEO

DE EVALUACION SEMANAL

El operador telefonico cuyo punteo de
evaluacion semanal esté por debajo de
85% (Excluyendo puntaje de QA).

CATEGORIA DE DP EVALUACION SEMANAL
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




ENTRADAS TARDE

El  operador telefonico o personadl
administrativo que acumule | hora o mas
en entradas tarde durante la semana.

CATEGORIA DE DP ENTRADAS TARDE
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




AUSENCIAS

El  operador  telefonico o personal
administrativo que se ausente sin justificacion

mas de 2 veces (ho consecutivas) a
semana.

CATEGORIA DE DP AUSENCIAS
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO

le)

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




TIEMPO NO
PRODUCTIVO

El  operador telefonico o  personal
administrativo que acumule | hora y 30
minutos © mdas de tiempo no productivo
acumulado en una misma  semana.
(cualquier tiempo de sesion faltante que no
sea de break, lunch o unavailable).

CATEGORIA DE DP ADHERENCIA AL HORARIO |
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




EXCEDER TIEMPO

DE DESCANSOS

El  operador telefonico o  personal
administrativo que se exceda del fiempo
permitido de descansos, por un total de 45
min (breaks, lunch o unavailable).

CATEGORIA DE DP ADHERENCIA AL HORARIO i
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




DESCANSOS

NO AUTOR'ZADOS Advertencia Verbal
El  operador  telefonico o persondl lera Advertencia
administrativo gque incurra  en  fomar un

descanso que tenia programado mientras Advertencia Final
goz0 de estos permisos: 1GSS, Medic, Late In,

Early Out, Half day off.
Suspension | dia

Asi mismo, aplica cuando tomen un descanso
en la primera o Ultima hora de su shift.

Suspensién 2 dias

CATEGORIA DE DP ADHERENCIA AL HORARIO Il Despido Justificado
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO




DESCANSOS

FUERADE HORARIO Advertencia Verbal

, lera Advertencia
El  operador telefonico o  personal

administrativo que en 3 o mds ocurrencias
no tome sus descansos en el horario
asignado.

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

CATEGORIA DE DP ADHERENCIA AL HORARIO IV Despido Justificado
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO




EVASION DE LLAMADAS

(FAIL TO ANSWER)

Cuando el operador teleféonico o personal
administrativo estée evadiendo llamadas; o

: wp . , Advertencia Final
que ¢l sistema le marque “fail to answer’.

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

CATEGORIA DE DP FAILED TO ANSWER Despido Justificado
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO




EVASION DE LLAMADAS

(CALL AVOIDANCE)

Cuando el operador teleféonico o personal
administrativo esté evadiendo llamadas; no
respondiendo una llamada, excediendo ¢l Advertencia Final
imite de dead air / hold time, ©
transfiriendo lamadas a otros
departamentos sin causa justa.

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

CATEGORIA DE DP QA Despido Justificado
RESPONSABLE ANALISTA DE CALIDAD




ABANDONO

DE LABORES

El  operador telefonico o  personal
administrativo  que  se  ausente  sin
justificacion 2 dias consecutivos o 6 medios
dias en un mismo mes calendario.

CATEGORIA DE DP ABANDONO Ol Despido Justificado
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO



ABANDONO

DE ESTACION SIN AUTORIZACION

El  operador telefonico o  personal
administrativo que se ausente de su Advertencia Final
posicion de trabajo sin autorizacion

durante su jornada laboral. , )
Suspension | dia

Suspensién 2 dias

CATEGORIA DE DP ABANDONO SIN AUTORIZACION Despido Justificado
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO




LENGUAJE

INAPROPIADO Advertencia Verbal

| era Advertencia

El  operador telefonico o  personal
administrativo que estando en el drea de
oroduccion utilice lenguaje obsceno o
levante la voz. Suspension | dia

Advertencia Final

Suspensién 2 dias

CATEGORIA DE DP MISCELANEO Despido Justificado
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO




oo ) [cle

DE VESTIMENTA

El  operador telefonico o  personal
administrativo gue estando en el drea de
oroduccion no se apegue al codigo de
vestimenta de la empresa.

CATEGORIA DE DP MISCELANEO
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




OBJETOS

EN EL AREA DE PRODUCCION

El  operador telefonico o  personal
administrativo que ingrese alimentos u
objetos personales al drea de produccion.

CATEGORIA DE DP MISCELANEO
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




CELULARES

El  operador telefonico o  personal
administrativo que ingrese su celular dl
Area de produccion.

CATEGORIA DE DP MISCELANEO 0l Despido Justificado
RESPONSABLE JEFE INMEDIATO



PROCESOS

DE CONTROS DE CALIDAD

Cuando el operador telefonico o personal
administrativo falle en algin proceso de
calidad. Aungue no este especificado en
la evaluacion semanal.

Segun la severidod de lo falta, podria
saltarse las  etapas  iniciales  hasta
advertencia final, o incluso despido.

CATEGORIA DE DP QA
RESPONSABLE ANALISTA DE CALIDAD

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




PUNTEO BAJO

EN EVALUACION DE CALIDAD

Cuando el operador teleféonico o personal
administrativo obtenga un punteo en la
evaluacion de calidad semanal menor @
39 puntos.

CATEGORIA DE DP QA
RESPONSABLE ANALISTA DE CALIDAD

Coaching

Advertencia Verbal

| era Advertencia

Advertencia Final

Suspension | dia

Suspensién 2 dias

Despido Justificado




Cualguier infraccion al reglamento interno de

Panamericom, podria incurrir a DP, aungue no
este especificado en esta lista.
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