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Version: 01

1. OBIJETIVO

Adelantar las actuaciones disciplinarias, tendientes a determinar la responsabilidad
de los frabcajadores de la Empresa Aguas de Bogotd S.A. ESP, respecto de la
ocurrencia de una conducta disciplinable, de conformidad con el Reglamento
Interno de Trabajo, contrato de trabajo y la normatividad legal vigente.

2. ALCANCE

Inicia con larecepciéon por parte del Grupo de Verificaciéon delReglamento Interno
de Trabagjo del informe de novedad y finaliza con la decision suscrita por el Gerente
de Gestion Humana o Gerente General segun sea el caso.

3. DEFINICIONES
AB: Aguas de Bogotd S.A. ESP.

Apelacién: Medio de impugnacion y/o recurso interpuesto ante el Gerente de
Gestidon Humana o el Asesor de la Gerencia de Gestion Humana segun el caso,
para que mediante decision que adopte el Gerente General confirme, modifique
o revoque la decisidon adoptada. Mecanismo mediante el cual se materializa en el
principio de la doble instancia.: :

Archivo del proceso: Habrd lugar a tomar esta determinacion cuando se encuentre
plenamente demostrado que el hecho atribuido al trabajador investigado no
existid, que el frabajador investigado nolo cometid, que el frabajador investigado
demostré no ser responsable del hecho ocurrido o que la actuacién no podia
iniciarse, continuar o finalizar, conforme a lo dispuesto en el Reglamento Interno de
Trabaijo.

Apertura de la investigacién: Citacién que inicia formalmente el proceso
disciplinario.

Citacién a diligencia de descargos: De acuerdo con el Reglamento Interno de
Trabajo, al trabajador se le comunicard que ha sido citado a explicar una presunta
falta disciplinaria la cual se le dard a conocer en esta citacion. Se le deben indicar
al trabajador investigado los cargos, asi como aportar las pruebas que fueron
enfregadas con el informe de novedad radicado ante el GVRIT. En esta diligencia
el trabajador investigado podrd aportar todas las pruebas que estime pertinentes
para confrontar los hechos por los cuales ha sido citado y que atenden o desvirtien
la falta disciplinaria.

Contrato de trabajo: Acuerdo de voluntades celebrado entre AB y el nuevo
frabajador.
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Disciplinado: Trabajador al que se le endilga la falta disciplinaria y sobre el que
recae la investigacién dentro del proceso disciplinario.

Edicto: Escrito que se fija en lugar visible de AB, con el fin de notificar las decisiones
cuya notificacion personal no ha sido posible.

Ejecutoria: Situacion de firmeza de las decisiones gue ocurre cuando no se
presentan recursos, cuando ha vencido el término sin gue se hubiese interpuesto el
recurso procedente o cuando el recurso interpuesto se haya decidido.

Expediente: Conjunto de documentos que forman parte de un proceso
disciplinario.

Falta disciplinaria: Conducta o comportamiento del trabajador que puede dar
lugar @ que se materialice el incumplimiento de deberes y obligaciones,
exfralimitacion en el ejercicio de sus actividades encomendadas y prohibiciones
establecidas el Reglamento Interno de Trabajo, contrato de frabagjo y Ia
normatividad legal vigente.

GVRIT: Grupo de Verificacion de Reglamento Interno de Trabgjo.

Informe de novedad en el frabajo: Formato del Sistema de Gestidn Integral, cddigo
GH-FM-010 mediante el cudl el jefe inmediato, Gerente de Gestidn humana o quién haga sus veces
informa al GVRIT una presunta falta de frabajo para gue sea investigada.

Nofificacién: Es el documento mediante el cual se le informa al trabajador
investigado la decisidon que ha sido adoptada, constituyéndose asi en el punto de
partida para el cdmputo de términos. La nofificacidn podrd ser personal o por
edicto. :

Proceso disciplinario: Conjunto de actuaciones adelantadas por el GVRIT, con el
fin de determinar y establecer la responsabilidad de los trabajadores de AB, en la
comision de faltas disciplinarias; evaluando las condiciones de modo fiempoy lugar
y valorando las pruebas recaudadas en la medida en que estas sean conducentes
en la adecuacién de la situacién o falta de acuerdo con las prohibiciones
establecidas el Reglamente interno de Trabajo, extralimitaciéon de sus obligaciones
y deberes derivados del contrato de frabojo y la normatividad legal vigente.

Prueba: Todo aquello que permita buscar la verdad dentro del proceso
disciplinario, que sea aportado en la etapa correspondiente, que lleve al Gerente
de Gestion Humana o Gerente General segun sea el caso, al convencimiento de
la certeza sobre los hechos investigados dentro del proceso.
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Reglamento Interno de Trabajo ~ RIT = Es el conjunto de normas que determinan las
condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus trabagjadores en la
prestaciéon del servicio.

Versidn libre: Es aguella diligencia mediante la cual un tfrabajador de AB realiza una
narracién libre de todo apremio. Tiene como objetivo, determinar la
individualizacion o identificacién de quienes puedan ser parficipes de un hecho
que genere una actuacion disciplinaria.

Area Responsable: Area que hace el trabajo para lograr la actividad o tarea.

Area Consultada: Aquella gue no esta directamente implicada en el desarrollo de
las actividades, se les solicita opiniones, y con quien exista una comunicacion
bidireccional.

Area Informada: Aquellos que se mantienen al dia sobre los progresos, a menudo
solo cuando la actividad se termina o entfrega.

Area que aprueba: El responsable en Ultima instancia por la realizacion correcta y
completa de la entrega de la tareq, es quien debe firmar la aprobacion del frabajo
que es proporcionado por el responscble.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

AREA
T |5 = @
% % g | .9 o g
ACTIVIDAD o | OE| TS ‘o
o B lap fef
2 | 2258| 8
g p 0= B
$18 | 2| ¢
Recibir informe de novedad. N/A N/A R R
Verificar el informe de novedad. N/A N/A R C
Hacer la apertura de la investigacion. N/A N/A R |
Redlizar diligencia de descargos. N/A N/A R R/l
Verificacidn del acta de descargos. N/A R R N/A
Decision de primera instancia. N/A R R N/A
Noftificacion de la decisidon de primera instancia. N/A R R R
Recepcién del recurso de apelacion. N/A | R R
Conceder o rechazar el recurso de apelacion N/A R R |
Remisidon del expediente la Gerencia Generadl I R R |
Decision de segunda instancia. R i | |
Notificacién de la decisiéon de segunda instancia. R | R R

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

SECUENCIA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Informe de novedad en el trabadjo con las
correspondientes pruebas.

Nota: El Gerente de Gestidn Humana
puede tomar la decision de remitir la
investigacion al Asesor Externo para su
conocimiento y apoyo.

Todas las areas

GH-FM-010 Informe
de Novedad en el
Trabagjo.

Verificacion del informe de novedad en el
trabajo y las pruebas presentadas.

Nota: Si se encuentra alguna
inconsistencia en la verificacién, se
devolverd el informe al darea
correspondiente para correccion de esta.

Lider del GVRIT.

No aplica.

Hacer la apertura de la investigacion,
mediante citacion a diligencia de
descargos.

Nota: Se debe adjuntar a la citacion las
pruebas aportadas por el drea con el
informe de novedad en el trabgjo.

Nota: En los casos que el GVRIT considere
necesario, se reunird con la Gerencia de
Gestion Humana para la verificacidon de
la apertura de investigacion.

Lider del GVRIT.

Memorando.

Realizar diligencia de descargos en la
fecha y ofra informada en la apertura de
la investigacion. '

Nota 1: Siempre debe asistir a la diligencia
por lo menos un testigo.

Nota 2: El frabaojador investigado debe
aportar las pruebas en-el desarrollo de Ia
diligencia.

Nota 3: En el evento que el trabajador no
asista a la diligencia de descargos se
reprogramard la-diligencia mediante una
nueva citacion.

Trabajador investigado, Lider
del GVRIT v uno o mds
testigos.

Acta de
descargos.

Verificacién del acta de descargos vy las
pruebas aportadas por el trabajador
investigado.

Nota: Una vez redlizada la verificacion,
puede proceder: 1. Citacidén a rendir
version libre al solicitante; 2. Citacion a
rendir versién libre a un frabajador de AB:
3. Solicitud de pruebas a ofras dreas de
AB.

Gerente de Gestidon
Humana/Lider del GVRIT.

No aplica.
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4 | Decisidon de primera instancia. Gerente de Gestion Memorando.
Humana.
GVRIT/ Jefe directo  del
Nofificacion al frabajador investigado de "frobopdor Decision de
7 la decision de primera instancia investigado/Persona que se rimera instancia
) designe el Jefe directo del P ‘
frabajador investigado.
Recepcion del recurso de apelacion por
8 parte del trabajador investigado. GVRIT. Recurso.
Conceder o rechazar el recurso de Gerente de Gestidn
9 <. Memorando.
apelacion. Humana.
10 Remision del expediente la Gerencia Lider del GVRIT. Memsiando.
General.
11 | Decisidén de segunda instancia. Gerente Generadl Memorando.
GVRIT/Jete directo del
Notificaciéon al trabajador investigado de ‘Trobopdor Decision de
12 investigado/Persona que se

la decision de segunda instancia.

designe. el Jefe directo del
frabajadorinvestigado.

segunda instancia.
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DEMAS AREAS A.B.

6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

GERENCIA GESTION HUMANA

GERENCIA GENERAL

Trabajadores

Grupo de Verificacién del RIT

Gerente de Gestién Humana

Asesor de la Gerencia de
Gestién Humana

Gerente General
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DEMAS AREAS A.B.

GERENCIA GESTION HUMANA

GERENCIA GENERAL

Trabajadores

Grupo de Verificacién del RIT

Gerente de Gestibn Humana

Asesor de la Gerencia de
Gestidén Humana

Gerente General
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO
e Reglamento Interno de Trabagjo.

e Contrato de trabajo.
e GH-FM-010 Informe de Novedad en el Trabgjo.

8. ANEXOS

No aplica
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