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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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PROPOSITO: Garantizar el cumplimiento de los fines y funciones del Instituto
DEPENDENCIA: [|Talento Humano y Desarrollo Organizacional Actualizacion: Septiembre 2005
DESCRIPCION EJECUTOR ACTIVIDAD DOCUMENTOS TIEMPO
INICIO
La Secretaria SRAI recibe y radica la comunicacion en el libro radicador, registra la fecha y Secretaria RECIBIR Y RADICAR FALTA Comunicacién ,
hora de recibo, nimero de folios y anexos que el mismo contiene. Luego remite el Subdirector DISCIPLINARIA del hecho 1/2 dia
documento al Subdirector SRAI, quien asigna al Comité de Investigacion Disciplinaria. SRAI R
El comité de Investigacion Disciplinaria revisa el contenido de la comunicacién, los hechos Inszgiltzz,j;n EVALUAR CONTENIDO DE LA 3 dias
ocurridos, dafios y/o extravios de los bienes y evallia si es de su competencia. Discipﬁnaria COMUNICACION
. . T i . Comité de
Se evalla que tipo de falta disciplinaria es la que se cometi6 por parte del (los) sujeto(s), o DETERMINAR CAUSAL DISCIPLINARIA .
iy - Investigacion 1 dia
clasificandola en Leve, Grave o Gravisima. Disciplinaria
Si la falta es leve se procede a realizar una Accién Correctiva, para lo cual se cita a (los) Comité de
|mpllcado.(s), se escu.chan descargos por pgrtg de él(ellos) y se f|lrma un ggta de 3 Investigacién REALIZAR ACCION CORRECTIVA 3 dias
compromiso. Posteriormente se hace seguimiento del compromiso adquirido para verificar| Disciolinaria
su cumplimiento. P
Si la falta es grave o gravisima se procede con una indagacioén preliminar, la cual tendra
como fin verificar la ocurrencia de la conducta, determinar si es constitutiva de falta Comité de .
disciplinaria o si se ha actuado al amparo de una causal de exclusién de la Investigacion REALIZAR INDIGACION No definido
responsabilidad. Se cita a los implicados para escuchar descargos. Todo el proceso de Disciplinaria PRELIMINAR
Indagacion Preliminar se adelantara por el término necesario para cumplir su objetivo.
El Comité de Investigacion Disciplinaria evalia la Informacion recibida, comprueba la Comité de VERIFICAR EXISTENCIA DE LA FALTA Acta
existencia de la falta con las pruebas que hasta ahora tiene y elabora un informe Investigacion Y ELABORAR INFORME EVALUATIVO 3 dias
evaluativo dando su verecdicto del caso. Disciplinaria
Se presenta el Informe ante el Comité Directivo, exponiendo el caso, las pruebas Lider Comite
ité Directivo, exponi u NN p ¢
’ ’ Investigacion 1 di
encontradas y las normas incumplidas. Disci Igi;naria PRESENTACION DE INFORME ANTE dia
P COMITE DIRECTIVO
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DESCRIPCION EJECUTOR
INICIO
El comité Directivo evalla los cargos con las pruebas recaudadas y con base en el Informe 8 Comité
presentado por el Comité de Investigacion Disciplinaria, decide que acciones se tomaran Directivo
s e o . Lider Comité
Se proyecta la decisién tomada en Comité Directivo y se procede a notificar al trabajador S
9| Investigacion
responsable del hecho L
Disciplinaria
Si la decision es desfavorable para el investigado, se solicita a Némina el registro de la Lider Comité
sancién. En caso que el trabajador interponga recurso de reposocién dentro de los 5 dias | 10| Investigacion
siguientes de ser notificado, se procede a hacer un estudio del caso. Disciplinaria
Se evallan nuevamente todas las pruebas presentadas y los descargos dados por el Comité de
empleado para verificar si se debe revocar, modificar o mantener el fallo. 11| Investigacion
Si amerita, se practicaran nuevamente las pruebas para confirmar la decisién tomada o Disci Igi;naria
cambiarla. Igualmente se practicaran las pruebas que sean solicitadas de parte. P
Segun la Sancién que se haya estipulado que puede ser terminacion unilateral del Lider Comité
contrato, suspension temporal de sus labores y memorando escrito con caso con copiaa |12| Investigacion
la Hoja de Vida. En cualquiera de los casos se informa la novedad a Nomina. Disciplinaria
El expediente con todos sus anexos es archivado por el Profesional de Calidad, miembro 13 Profesional de
del comité de Investigacion Disciplinaria Calidad
Elaboré: Ing. Andrea Carolina Villar Ayala Profesional de Calidad
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ACTIVIDAD

EVALUAR CARGOS Y TOMAR
DECISION

PROYECTAR DECISION Y NOTIFICAR
AL TRABAJADOR

SOLICITAR EGISTRO DE LA SANCION
O ESTUDIO NUEVAMENTE DEL CASO

REALIZAR INVESTIGACION
DISCIPLINARIA'Y REGOGER NUEVAS
PRUEBAS

EJECUTAR ACCION

DOCUMENTOS TIEMPO

1 dia

Acta de Decision ,
de CD 3 dias

1 dia
Nuevas 1 Semana
pruebas
1 dia
1/2 dia
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