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CIRCULAR INFORMATIVANo 00 1.7 88
DE: Gerencia

PARA: Funcionarios E.S.E. Hospital Universitario Hernando
Moncaleano Perdomo de Neiva.

FECHA: Febrero de 2018.

ASUNTO: Convocatoria Para la Elecciéon de los Representantes de los
Empleados ante el comité de convivencia laboral de la E.S.E.
hospital Universitario Hernando Perdomo de Neiva.

En atencion al asunto de la referencia, se informa que en aplicacién de las
Resoluciones 652 y 1356 de 2012, expedidas por el Ministerio del Trabajo, se
debera conformar un Comité de Convivencia Laboral compuesto por dos (2)
representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores.

En este orden de ideas, se convoca a todos los empleados que pertenecen a la
planta de la E.S.E. Hospital Universitario a postular su nombre y/o elegir a los (2)
representantes de los empleados ante el comité de CONVIVENCIA LABORAL con
sus respectivos suplentes.

DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA

La divulgacion de la convocatoria se hara entre los dias veintitrés 23 al veintiocho
28 de febrero de 2018 por los siguientes medios de comunicacion:

http://hospitalneiva.gov.co/, correos empresariales (Outlook) y carteleras internas
de divulgacion.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.
El Comité de Convivencia Laboral tendréa Unicamente las siguientes funciones:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asf como las pruebas que las
soportan.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de
acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada.
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3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar
y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de
‘la confidencialidad.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en
la queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

7. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, deberd remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacién, tratdndose del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a
la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la
queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

8. Presentar a la alta direcciéon de la entidad publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de Ia
gestién del comité de convivencia laboral y los informes requeridos por los
organismos de control.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y salud
ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestiéon del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad publica o empresa
privada.

POSTULACION DE LOS EMPLEADOS A LA ELECCION DE LOS
REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS EN EL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL.

Los empleados podran postular su nombre para que mediante eleccién, sean
escogidos y conformen el comité de convivencia laboral.
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FECHA DE INSCRIPCION.

La fecha para que los empleados postulen su nombre para la eleccion del comité
de convivencia laboral, sera entre el primero 1 al cinco 5 de marzo de 2018.

LUGAR DE INSCRIPCION.

Se ha establecido la oficina de Talento Humano como el lugar donde el empleado
que desee postular su nombre pueda hacerlo radicando el formato adjunto a esta
convocatoria debidamente diligenciado.

CALIDADES QUE DEBEN ACREDITAR LOS ASPIRANTES A POSTULAR SU
NOMBRE PARA LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS
EMPLEADOS EN EL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL.

Los aspirantes a ser representantes de los empleados al comité de convivencia
laboral deberan acreditar las siguientes calidades:

No presentar quejas de acoso laboral, durante los Ultimos seis meses a la
publicacion de la presente convocatoria.

No haber sido victima de acoso laboral, durante los UGltimos seis meses a la
publicacion de la presente convocatoria.
Ser empleado activo de la entidad.

Debe contar con competencias actitudinales y comportamentales, tales como el
respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el
manejo de informacién y ética; asi mismo, habilidades de comunicacién asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos.

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION.

La solicitud de inscripcién, se hara por escrito y contendra la siguiente informacién:
Nombres y apellidos completos del candidato.

Documento de identidad.

Dependencia a la que pertenece y denominacion del empleo.

Manifestacién expresa de que reline los requisitos de que trata la Resolucion No.
00000652 de 2012 del ministerio de trabajo. Ver formato No. 1 “Postulacién para la
eleccion del comité de convivencia laboral”.
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Una vez diligencie el formato, debe ser entregado ante la oficina de talento
humano de la E.S.E. Hospital Universitario.

DIVULGACION DE LISTADO DE CANDIDATOS POSTULADOS.

El tercer dia habil siguiente al cierre de las inscripciones, es decir el jueves 8 de
marzo, la oficina de Talento Humano, divulgara la lista de los candidatos
postulados que cumplan con los requisitos exigidos.

Nota: Si dentro del término fijado anteriormente, no se inscriben como minimo cuatro (4)
candidatos, o los inscritos no acrediten los requisitos exigidos, este término se prorroga por un
término de dos (2) dias habiles.

DESIGNACION DE LOS JURADOS.

Los jurados para la eleccién, seran designados por Oficina de Talento Humano, a
mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a la divulgacién de los candidatos
inscritos.

LUGAR DIA Y HORA EN QUE SE ABRIRA Y SE CERRARA LA VOTACION.

Las elecciones se llevaran a cabo el viernes dieciséis 16 de marzo del 2018 en la
entrada principal de la E.S.E. Cerca al conmutador.

La votacion se abrird a las 8:00 a.m. y se cerrara a las 4:00 p.m.

ESCRUTINIO DE LOS VOTOS Y CONSIGNACION DE LOS RESULTADOS EN
EL ACTA DE ESCRUTINIO.

Una vez cerrada la votacién, uno de los miembros del jurado leera en voz alta el
ndmero total de sufragantes y se dejara constancia en el acta de escrutinio y en la
lista general.

Surtido el anterior tramite, la urna se abrird publicamente y se contaran uno a uno
los votos en ella depositados sin desdoblarlos; si el nUmero de ellos superare el
nimero de empleados publicos que sufragaron, se introduciran de nuevo en la
urna y se sacaran al azar tantos votos cuanto sean los excedentes y sin
desdoblarlos se incineraran en el acto. De tal evento se dejara constancia en el
acta de escrutinio.

Los jurados procederan a hacer el escrutinio y a anotar en la correspondiente acta
el nimero de votos emitidos a favor de cada candidato, asi como el de los votos
en blanco. Los votos que no permitan identificar claramente la decision del
votante, no seran computados.
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Una vez terminado el escrutinio, se leera el resultado en voz alta y el jurado o
jurados, entregaran a oficina de Talento Humano los votos y demas documentos
utilizados.

De todo lo anterior, se dejara constancia en el acta de escrutinio que sera firmada
por los miembros del jurado de votacion.

Seguidamente, La Comision Escrutadora tendra la responsabilidad de practicar el
escrutinio de los votos emitidos por las correspondientes mesas de votacion.

Terminado el escrutinio y hecho el computo total de los votos por cada una de los
candidatos, declararé y publicara los resultados de las votaciones.

PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA ELECCION.
La Oficina de Talento Humano publicara los resultados de las votaciones.
ELECCION.

Seran elegidos como representantes de los empleados al comité de convivencia
laboral, los candidatos que obtengan mayorfa de votos en estricto orden.

Nota: Si el numero de votos a favor de mas de un candidato fuere igual, la eleccion se decidira al
azar.

PERIODO DE ELECCION.
Los representantes de los empleados en el comite de Convivencia Laboral, seran
elegidos para un periodo de dos (2) afios, que s¢ contaran a partir de la fecha de

la comunicacion de la eleccion.

Cordialmente,

\

JESUS ANT O CASTRO VARGAS. INVANO VARGAS CALDERON.
Gerente. f alento Humano.

Anexos: Formato Nd. 1 “Postulacion para la eleccion del comité,de convivencia la ,oral".
. f

Proyecté: Luis Orlando Oyola Trujillo, Profesional Agremiado.
Reviso: Dr. Carlos Hernando Ordofiez Acevedo, Abogado Asesor Externo. Q’—
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Formato No. 1 “Postulacién para la eleccion del comité de convivencia
laboral”.

Yo, , identificado
(a) con cédula de ciudadania
No. Expedida en ,
adscrito (a) a la dependencia , manifiesto que

reino los requisitos de que trata la Resolucion 652 de 2012, expedida por el
Ministerio del Trabajo, para postularme como candidato en la eleccién de los
Representantes de los empleados en el Comité de Convivencia Laboral de la

E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva.

Atentamente,

C.C.
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