SNR2020 - 0195 item 3
Cuando se descarta un proceso debe remitir la siguiente alerta:

Cordial Saludo

(NOMBRE DEL SOLICITANTE)

Nos permitimos informar que hemos revisado su solicitud de proceso disciplinario y se ha
determinado lo siguiente:

Proceso Disciplinario N°: 01 (tomado del consecutivo del proceso)

Fecha de Registro: (fecha de la solicitud de proceso)

Descripcidn de los hechos:

(Descripcién de Hechos)

Estado: DESCARTADO

Motivo: (texto tomado del campo Motivo)

En caso de no estar de acuerdo con la determinacion, lo(a) invitamos a que se comunique con el
area encargada para mayor informacién.

Atentamente

(NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL PROCESO) (debe mostrar el nombre del responsable segun sea
el caso, bien sea interno o externo)

Cargo: (cargo del responsable)

PLAN DE PRUEBAS

Se ingresa a un Proceso Disciplinario que no se encuentre en Estado “Cerrado”, se da clic en el botén
“Editar” y se marca el campo “Descartar”.

Proceso Disciplinario
Proceso:

Fecha Registro: 32612001 Fecha Incidente:

Fecha Cierre Proceso: Horario del Incidente:

Compariia: Motivo:

Saolicitante: Responsable Gestion Interno:

Salicitante Externo: 0 o BE Responsable Gestion Extarna: 0
Estado: Descartar Proceso: D

En la nueva ventana g se visualiza, se selecciona la fecha y el motivo por el cual se realiza el descarte
del proceso y clic en el botén “Guardar”. A continuacién, se valida el mensaje de confirmacién, por
el cual se notifica al solicitante, sobre el descarte.

& Movasoft Enterprise Web X

FDescartar proceso
Fecha: /08,2021

52 presentd equivacacon del Area de Talento 52 ha envizdo mensaje de
Motivo: Humang. ) natificacion & solidtante,

Aczptar
| Guardar Camcelar




En el correo electrénico del “Solicitante”, se confirma el recibido de la notificacion.

Proceso Disciplinario

Proceso:

Fecha Registro: 3/08/2001 B Fecha Incidente: 2/08/2021 E

Fecha Cierre Proceso: e [ Horario del Incidente:

Compafiia: i % | Companiz - 1 Motiva: 1 W | PRE!
[salicitante: 1010202858 | @ |DelDel D=lARMANDO Shirem Allan Respansable Gestidn Interno: 1008020522 | @ | D=
Solicitante Externo: [} % |No Aplica Responsable Gestién Externa: o % Mo Aplica
Estado: Descartar Proceso: D

Pruzbas Descartar Proceso Disciplinaric Pruebas Descartar Proceso Disciplinario

Descarte Proceso Disciplinario

correo@empresa.com.co

A continuacion, se informa novedad de descarte de un proceso disciplinario:

Para @ Mubia Alejandra Torres Gomez 1

Cordial saludo
DelDel DelARMANDO Shirem Alban

Mos permitimos informarle que hemos revisado su solicitud de proceso disciplinario y se ha
determinado lo siguiente:

Proceso disciplinario No: 47
Fecha de registro: 02/08/2021
Descripcion de los hechos

Pruebas Descartar Proceso Disciplinario

Estado: Descartado
Motivo: Se presentd equivocacion en el Area de Talento Humano

En caso de no estar de acuerdo con la determinacion lofa) invitamos a que se comunigue con
el Area encargada para mayor informacicn.

Atentamente.

DelDelPAOLA DelANDREA Rojas Frugiro




