INSTRUCTIVO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
1. OBJETO
Analizar las situaciones o comportamientos realizados por los empleados que están por fuera de las normas internas y/o de la Universidad, teniendo en cuenta el marco legal, las políticas institucionales y el Reglamento interno de trabajo, con el fin de que se logre superar la situación presentada.
2. ALCANCE

Inicia con el análisis de la situación reportada por el jefe inmediato y termina con la comunicación al empleado de la decisión tomada por el Comité de asuntos laborales.
3. DEFINICIONES

Reunión de descargos: reunión en donde se le da oportunidad al empleado de presentar las explicaciones o justificaciones respectivas al hecho que se está investigando.
Comité de asuntos laborales: es un grupo de personas, conformado por la Jefe de Desarrollo de Empleados, por la Directora de Desarrollo Humano, la Asesora jurídica y en algunas ocasiones, por la Coordinadora de Contratación, las cuales analizan el procedimiento que se lleva a cabo con el empleado para la toma de decisiones de cómo proceder a la luz del Reglamento Interno de Trabajo y del Código sustantivo de trabajo.
4. CONDICIONES GENERALES

Todo el procedimiento debe estar alineado al Reglamento interno de trabajo y al código sustantivo del trabajo.
5. RESPONSABLE

Jefe Desarrollo de Empleados
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Información enviada por el jefe inmediato describiendo la situación para iniciar proceso disciplinario (ver archivo físico y/o digital)
7. DESARROLLO

	INSUMOS


	TAREAS
	RESPONSABLE
	RESULTADOS

	Información enviada por el jefe inmediato describiendo la situación para iniciar proceso disciplinario.
	1. Analizar la situación o acontecimientos que realizó el empleado, el cual fue reportado por el jefe inmediato y solicitarle, si es el caso, las aclaraciones necesarias

2. Revisar la hoja de vida del empleado, con el fin de verificar si existe algún reporte sobre la misma situación u otras similares

3. Preparar las preguntas y temas a tratar en la reunión de descargos teniendo en cuenta la información anterior 

4. Definir las personas que van a intervenir en la reunión de descargos y citarlas 

5. Enviar citación al empleado en donde se especifica el asunto a tratar, el día y la hora de la reunión de descargos

6. Levantar los descargos con el empleado en un acta en la cual firman las personas que intervinieron en la reunión

7. Citar al Comité de asuntos laborales con el fin de analizar los resultados de los descargos que quedaron especificados en el acta

8. Analizar los resultados de los descargos teniendo en cuenta, la opinión del jefe inmediato, las evaluaciones de desempeño, la reincidencia en el mismo hecho, la presentación de otros descargos por otros hechos, el Reglamento Interno de Trabajo.

9. Tomar la decisión de lo que se va hacer, que puede ser un llamado de atención, la suspensión o terminación del contrato de trabajo, una ratificación en donde se le informa que se encontraron razonables las explicaciones dadas o la citación nuevamente al empleado para hacer las aclaraciones al acta de descargos, en este caso se vuelve a iniciar desde la tarea 3.

10. Teniendo en cuenta la decisión tomada por el Comité, se informa al jefe inmediato, se realiza la carta al empleado y si es el caso, se reporta la novedad al subproceso administrar la compensación.

11. Se cita al empleado y se le entrega la carta de respuesta y el empleado debe firmar de recibido.

12. Enviar el reporte del jefe inmediato, la citación a descargos del empleado a la reunión de descargos y la carta de respuesta, al subproceso administrar la información documental de los empleados.
	Jefe Desarrollo de Empleados

Asesor Jurídico

Directora de Desarrollo Humano
Coordinadora de Contratación


	Reportado por el jefe inmediato
Citación a descargos

Acta de descargos

Carta de respuesta informando la decisión frente a la situación


