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PARA: FUNCIONARIOS PUBLICOS DE PLANTA DE LA E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
HERNANDO MONCALEANO. /

ASUNTO: ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES PARA LA

CONFORMACION DEL COPASST, COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL Y
COMISION DE PERSONAL. //

FECHA: FEBRERO 10 DE 2021. .

Como mecanismo de Participacion y manifestacion de la democracia, propia del Estado Social
de Derecho, me permito informar que los Funcionarios de Planta que estén interesados en
participar en la conformacion de los diferentes comites institucionales, como son: el Comité
Paritario de seguridad y Salud en el Trabajo, el Comité de Convivencia Laboral y Comision de
Personal, podran realizar su inscripcion de acuerdo a:

Comité de Convivencia Laboral:

Segun lo estipulado en la Resolucion 2646 de 2008, Ley 1010 de 2006, Resolucion 652 de
2012, Resolucion 1356 de 2012 y la resolucion 0312 de 2019; referente a la organizacion,
inscripcién y funcionamiento del Comité de convivencia Laboral:

Inscripciones ante la Oficina de Talento Humano, atendiendo a los términos de la convocatoria,
y en los plazos definidos para la inscripcion. Ver Anexo 1 /

Comisidn de Personal:

La Comisidon de Personal, es uno de los drganos de direccion y gestion del empleo publico y
de la gerencia publica, de caracter colegiado y bipartito, La Comision de Personal se configura
como uno de los instrumentos que ofrece la Ley 909 de 2004

Inscripciones ante la Oficina de Talento Humano, atendiendo a los terminos de la convocatoria,
y en los plazos definidos para la inscripcion. Ver Anexo 2 /

Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo:

En cumplimiento con la legislacion en materia de Seguridad y salud en el Trabajo y segun lo
estipulado en la Resolucion 2013 de 1986, Decreto 1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6 y el art. 16 Resolucién 0312 de 2019; referente a la organizacion, inscripcién y
funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo:

Inscripciones ante la Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo, atendiendo a los términos
de la convocatoria, y en los plazos definidos para la inscripcion. Ver Anexo 3 /

Mediante voto por tarjeton que es depositado en urnas de votacién en presencia de jurados
de votacion, y previa presentacion del carnet institucional que lo acredita como trabajador de
Planta. Y con el objetivo de Prevenir el contagio y la propagacion del nuevo coronavirus
durante el desarrollo de las actividades propias del proceso electoral en las elecciones de los
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Comités, se orienta a todos los funcionarios de Planta y personal involucrado en las
votaciones, en el cumplimiento de las medidas generales de bioseguridad en los puestos de
votacion y sitios de escrutinio.

Puesto de Votacion No. 1. Puesto movil
VVotantes Habilitados: Personal de UCI

Este puesto de votacién se movilizara con un vigia de SST y el jurado de votacién hasta las
areas seguras (zona Limpia), para minimizar el impacto que puede generar la contaminacion
cruzada que puede generar la salida de los trabajadores hasta el puesto de votacion.
El personal que apoya el proceso electoral (jurados, vigias y apoyo de SST), estara
previamente vestido con bata quirlrgica, mascarilla quirirgica y monogafas o careta)

Puesto de Votacion No. 2. Piso
Ubicacion: Puerta No. 1 de Ingreso trabajadores, ubicado al lado del area de lavado de manos.
Votantes Habilitados: Personal asistencial.

Puesto de Votacion No. 3. ‘
Ubicacién: Piso 1. Zona corredor Pasillo suministros y Area juridica.
Votantes Habilitados: Personal administrativo.

Puesto de Votacion No. 4.
Piso 1. Edificio Consulta externa.
\otantes Habilitados: Personal de consulta externa.

La verificacion de votos registrados se realizara el dia veintiséis (26) de febrero de 2021
Finalizada la jornada electoral y en presencia de los jurados de votacion.

Elegidos los representantes y sus respectivos suplentes se programara una primera reunion
para determinar las funciones del comité y el plan de trabajo.

Agradezco de antemano la atencién prestada.

EMMA CONSTANZA SASTOQUE MENACA
Representante Legal

Y1
Aprobado: Marisol Rubiano — Jefe de Talento Humano
Revisado: Dr. Oscar Javier Caguimbo Cubillos - Coordinador de Seguridad y iﬂ?n el Trabajo
Dr. Juan Pablo Murcia Delgado, Abogado Asesor Talento Humanoi <
Proyectado: Diana Maria Cardoso Orozco - Profesional Especializado Agremiado'SST

iCorazon para Servir!
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CONVOCATORIA COMITE CONVIVENCIA LABORAL.
ANEXO 1 CIRCULAR.

Convocatoria Para la Eleccion 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 comite de CONVIVENCIA LABORAL con
sus respectivos suplentes.

DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA

La divulgacion de la convocatoria se hara entre los dias diez 10al dieciséis 16 de
febrero de 2021 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 tendra tnicamente las siguientes funciones:

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

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 dialogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.
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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 gue no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comite de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacion, tratandose 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 vy
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de resultados de la
gestion 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 gestion del recurso humano y salud
ocupacional de las empresas e instituciones publicas y privadas.

10. Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
cuales seran presentados a la alta direccién 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 eleccion, sean
escogidos y conformen el comité de convivencia laboral.

FECHA DE INSCRIPCION.

La fecha para que los empleados postulen su nombre para la eleccion del comité
de convivencia laboral, sera entre el primero diecisiete (17) al diecinueve (19) de
febrero de 2021.
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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 Gltimos 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 informacion y ética; asi mismo, habilidades de comunicacion asertiva,
liderazgo y resolucion de conflictos.

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION.

La solicitud de inscripcion, 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 reune los requisitos de que trata la Resolucion No.
00000652 de 2012 del ministerio de trabajo. Ver formato No. 1 “Postulacion para la
eleccion del comité de convivencia laboral”.

Una vez diligencie el formato, debe ser entregado ante la oficina de talento
humano de la E.S.E. Hospital Universitario.
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DIVULGACION DE LISTADO DE CANDIDATOS POSTULADOS.

El tercer dia habil siguiente al cierre de las inscripciones, es decir el lunes
veintidos (22) de febrero de 2021, 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 eleccion, serén designados por Oficina de Talento Humano, a
mas tardar a los dos (2) dias habiles siguientes a la divulgacion de los candidatos
inscritos.

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

En pro de garantizar los protocolos de Bioseguridad, las elecciones se llevaran en
los cuatro puestos de votacion como lo establece la presente circular el viernes
veintiséis (26) de febrero del 2021.

La votacion se abrira alas 7:00 a 17:00 horas. ¢

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

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

Surtido el anterior tramite, la urna se abrira publicamente y se contaran uno a uno
los votos en ella depositados sin desdoblarlos; si el nimero de ellos superare el
numero 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 niumero 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, declarara 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 mayoria de votos en estricto orden.

Nota: Si el nimero 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 comité de Convivencia Laboral, seran
elegidos para un periodo de dos (2) afos, que se contaran a partir de la fecha de

la comunicacion de la eleccion.

Cordialmente,

/5/ :? Mo Rosns O

EMMA CON/STANZA SASTOQUE MENACA. / MARISOL RUBIANO SILVA.-
Gerente. Jefe de Talento Humano.

R&
Revisé: Dr. Juan Pablo Murcia Delgado, Abogado Asesor Oficina de Talen Umano.

Proyectd: Luis Oyola, Profesional Universitario. UJ\) (9\_10\0‘
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Anexos: Formato No. 1 “Postulacion para la eleccion del comité de convivencia laboral”.

Formato No. 1 “Postulacion para la eleccion del comité de convivencia
laboral”.

Yo, . identificado
(a) con cedula 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 eleccion 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.



Mgtk
o ncaanmcxoﬂ

BEOSPITAL

N!VEQS’TAF%O

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social dal Estado

CONVOCATORIA COMISION DE PERSONAL
ANEXO 2 CIRCULAR.

La Comision de Personal se configura como uno de los instrumentos que ofrece la Ley
909 de 2004, por medio del cual se busca el equilibrio entre la eficiencia de la
administracion publica y la garantia de participacion de los empleados en las decisiones
que los afecten, asi como la vigilancia y el respeto por las normas y los derechos de
carrera.

Que el articulo 16 del Decreto 1228 de 2005 consagra que los representantes de los
empleados en la Comision de Personal y sus suplentes seran elegidos para periodos
de dos (2) anos, que se contaran a partir de la fecha de la comunicacion de la eleccién
y los representantes de los empleados y sus suplentes no podran ser reelegidos para el
periodo siguiente.

FECHA Y OBJETO DE LA CONVOCATORIA. Convocar para el viernes veintiséis (26Y
de febrero de 2021 a los empleados publicos de la entidad para elegir dos (2)

representantes de los empleados de la Comision de Personal y sus suplentes que

seran elegidos para un periodo de dos (2) anos, que se contaran a partir de la fecha de

la comunicacién de le eleccion. '

ARTICULO SEGUNDO: FUNCIONES. Seran funciones de la Comision de Personal las
siguientes funciones:

« Velar porque los procescs de seleccion para la provisién de empleos y de evaluacion del
desempefo se realicen conforme con lo establecido en las normas y procedimientos
legales y reglamentarios y con los lineamientos sefialados por la Comision Nacional del
Servicio Civil. Las citadas atribuciones se llevaran a cabo sin perjuicio de las facultades
de la Comision Nacional del Servicio Civil. Para el efecto, la Comisién de Personal
debera elaborar los informes y atender las solicitudes que aquella requiera;

« Resolver las reclamaciones que en materia de procesos de seleccion y evaluacion del
desempeno y encargo les sean atribuidas por el procedimiento especial.

» Solicitar a la Comisién Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista de elegibles de
las personas que hubieren sido incluidas sin reunir los requisitos exigidos en las
respectivas convocatorias, o con violacion de las leyes o reglamentos que regulan la
carrera administrativa. En el caso de no atenderse la solicitud, deberan informar de esta
situacion a la Comision Nacional del Servicio Civil para que adopte las medidas
pertinentes.

» Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que formulen los empleados de
carrera que hayan optado por el derecho preferencial a ser vinculados, cuando se les
supriman sus empleos, por considerar que han sido vulnerados sus derechos;
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« Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten los empleados por
los efectos de las incorporaciones a las nuevas plantas de personal de la entidad o por
desmejoramiento de sus condiciones laborales o por los encargos;

e Velar porque los empleos se provean en el orden de prioridad establecido en las normas
legales y porque las listas de elegibles sean utilizadas dentro de los principios de
economia, celeridad y eficacia de la funcion administrativa;

e Velar porque en los procesos de seleccion se cumplan los principios y reglas previstas
en esta ley;

« Participar en la elaboracién del plan anual de formacién y capacitacién y en el de
estimulos y en su seguimiento;

« Proponer en la respectiva entidad la formulacién de programas para el diagnoéstico y
medicion del clima organizacional;

Las demas funciones que le sean atribuidas por la ley o el reglamento.

CALIDADES QUE DEBEN ACREDITAR LOS ASPIRANTES. Los aspirantes a ser
representantes de los empleados en la Comision de Personal deberan acreditar las

siguientes calidades:

a. No haber sido sancionado disciplinariamente durante el afio anterior a la fecha
de inscripcion a la candidatura y;

b. Ser empleados de carrera administrativa.

OBSERVACION: En concordancia con lo dispuesto en el inciso segundo del articulo 16
del Decreto 1228 de 2005, los representantes de los empleados y sus suplentes no
podran ser reelegidos para el periodo siguiente.

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION. La solicitud de inscripcién se hara por escrito
y contendra la siguiente informacion:

a. Nombres y apellidos completos del candidato.

b. Documento de identidad.

c. Manifestacion expresa de que reune los requisitos establecidos en el item
denominado “CALIDADES QUE DEBEN ACREDITAR LOS ASPIRANTES.” y los
documentos que la sustentan.

d. Firma del candidato como garantia de seriedad de la inscripcion.
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DEPENDENCIA EN LA CUAL SE INSCRIBIRAN LOS CANDIDATOS. Los candidatos
deberan inscribirse y acreditar las calidades exigidas ante el despacho del Jefe de la
Oficina de Talento Humano de la E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano
Perdomo.

PLAZOS PARA REALIZAR LA INSCRIPCION. La inscripcién se efectuara desde el
jueves once (11) al miércoles diecisiete (17) de febrero de 2021 ante la Oficina de
Talento Humano de la E.S.E. en el horario establecido como jornada laboral es decir de
7:00 a 19:00 horas. La lista de los inscritos que rednan los requisitos exigidos se
divulgara por parte de la jefe de la Oficina de Talento Humano el Dieciocho (18) de
febrero de 2021.

PARAGRAFO: Si dentro de dicho término no se inscribieren por lo menos cuatro (4)
candidatos o los inscritos no acreditaren los requisitos exigidos, éste término se
prorrogara por un lapso igual, es decir, entre el dieciocho 18 y el veinticuatro 24 de
febrero de 2021, caso en el cual la lista de los inscritos se divulgara a partir del dia
veinticinco 25 de febrero de 2021 y se modificara el correspondiente cronograma.

LUGAR, DIA Y HORA EN QUE SE ABRIRA Y SE CERRARA LA VOTACION. En pro
de garantizar los protocolos de Bioseguridad, las elecciones se llevaran en los cuatro
puestos de votacidn como lo establece la presente circular el viernes veintiséis (26) de
febrero de 2021. Las votaciones se abriran a las 7:00 y las mesas de votacion se
cerraran a las 17:00 horas.

DESIGNACION Y FUNCIONES DE LOS JURADOS. Entre el diecinueve (19) y el
veintitres (23) de febrero de 2021 seran designados los jurados de votacién encargados
de vigilar las elecciones, garantizar el proceso electoral, adelantar el proceso de
escritorio y demas de las funciones inherentes a su nominacion. En cumplimiento de lo
dispuesto por el articulo 8 del Decreto 1228 de 2005, se hara dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a la divulgacion de la lista de inscritos.

La E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo, designara a doce (12)
funcionarios que haran las veces de jurados de votacion, quienes seran los encargados
de velar por la transparencia del proceso electoral.

Son funciones de los jurados:

a) Recibir y verificar los documentos y los elementos de la mesa de votacion.

b) Revisar la urna.

c) Instalar la mesa de votacion.

Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center: 8631672 Linea Gratuita:018000957878
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d) Vigilar el proceso de votacion.
e) Verificar la identidad de los votantes.

f) Realizar el escrutinio de los votos y consignar los resultados en el acta de escrutinio;

y
g) Firmar las actas.

LISTA DE ELECTORES. El 23 de febrero de 2021 La Oficina de Talento Humano
publicara la lista general de votantes con la indicacién del nimero del documento de

identidad.

DE LA ELECCION. Seran elegidos representantes de los empleados en la Comisién de
Personal, los candidatos que obtengan la mayoria de los votos en estricto orden. Como
suplentes seran elegidos los que obtengan el tercero y cuarto lugar, quienes en su
orden reemplazaran a los principales.

DEL ESCRUTINIO. Una vez cerrada la votacion, los miembros del jurado leeran el
numero total de sufragantes y se dejard constancia en el acta de escrutinio y en el
registro general de votantes.

Practicado lo anterior, los jurados abriran la urna publicamente y se contaran uno a uno
los tarjetones que en ella se han depositado; si el numero de ellos superare el numero
de empleados que sufragaron, se introduciran de nuevo en la urna y se sacaran al azar
los votos que excedan y sin desdoblarlos se incineraran en el acto. Este evento debe
aparecer en el acta de escrutinio.

Los jurados procederan a hacer el conteo 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. El acta de escrutinio se debe imprimir y firmar por los miembros del jurado de
votacion y debe reposar en las actas correspondientes a la Comision de Personal.

Para efecto del computo de votos, los jurados solo tendran en cuenta lo que permitan
identificar claramente la voluntad del votante, de tal manera que los votos ilegibles o
que tengan mas de un aspirante escrito o marcado, no seran computados y se
declararan nulos.

Si el numero de votos a favor de mas de dos candidatos fuera igual, la eleccion se
decidira a la suerte, para lo cual se incorporan nuevamente los votos iguales en la urna,
y un empleado designado por los candidatos extraera de la urna una de las papeletas,
el nombre de este tarjetdon sera el del candidato a cuyo favor se declarara la eleccion

Calle 9 No. 15-25 PBX: 871 5907 FAX: 871 4415 — 871 4440 Call center: 8631672 Linea Gratuita:018000957878
Correo Institucional: Hospital.universitario@huhmp.gov.co
Facebook: E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo. Twitter: @HUNeiva
http://hospitalneiva.gov.co/
Neiva — Huila - Colombia
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como Representante de los Empleados. Todas estas situaciones presentadas deben
reposar en el acta de escrutinio.

PUBLICACION DE RESULTADOS. Resueltas las reclamaciones o solicitudes si se
presentan, el Jefe de la Oficina de Talento Humano procedera a publicar los resultados
de las votaciones en las carteleras informativas internas, en los primeros seis (6) dias
habiles posteriores a la eleccion.

RECLAMACIONES. Los candidatos podréan en el acto mismo del escrutinio, presentar
reclamaciones por escrito, las cuales serén resueltas por el Gerente de la ESE vy el jefe
de la Oficina de Talento Humano.

DEL PERIODO DE ELECCION. Los dos (2) representantes de los empleados en la
Comision de Personal y sus suplentes seran elegidos para un periodo de dos aros,
contados a partir de la fecha de la comunicacién de la eleccion.

DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA. Remitir copia de la presente Circular a la
Oficina de Mercadeo y Comunicaciones para efecto de la divulgacién amplia de la
convocatoria, en los términos del articulo 5°. del Decreto 1228 de 2005 por los medios
de comunicacion de la entidad (carteleras, via electronica, Outlook, Pagina Web
Institucional).

Neiva, 10 de febrero de 2021.

EMMA CONSTANZA SASTOQUE MENACA. /

Gerente

Mo A\ ﬂ
Revisé: Dra. Marisol Rubiano Silva, Jefe Oficina de Talento Humano. ,@
Reviso: Dr. Juan Pablo Murcia Delgado, Asesor Oficina de I‘atento Huntdno.

Elabor¢: Luis Oyola, Profesional Universitario. (o oo
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REGLAMENTO PARA LA CONVOCATORIA Y EL FUNCIONAMIENTO DEL COMITE
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ANEXO 3 CIRCULAR

Segtin la Resolucion 2013 de 1986, Decreto 1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, capitulo 6
y la Resoluciéon 0312 de 2019.

CONSIDERANDO:

El Comité Paritario de seguridad y salud en el trabajo ‘COPASST" de la E.S.E HOSPITAL
UNIVERSITARIO HERNANDO MONCALEANO PERDOMO DE NEIVA, es un organismo de
coordinacion entre el empleador y sus trabajadores, encargado de promover y vigilar las normas y
el Sistema de Gestidon de Seguridad y salud en el trabajo dentro de la empresa.

Fue creado a través de la Resolucién 2012 de 1986 la cual establecid que todas las empresas e
instituciones, publicas o privadas gue tengan a su servicio diez (10) o mas trabajadores, estan
obligadas a conformar un Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

A través del Decreto-ley 1295 de 1994 cambi6é su nombre de “Comité de Medicina, Higiene y
Seguridad Industrial” a “Comité Paritario de Salud Ocupacional”, y delegando 4 horas semanales a
los integrantes para el desarrollo de sus actividades.

Decreto 1072 Art. 2.2.2.4.6.2, Paragrafo: Conforme al paragrafo anterior a partir de la fecha de
publicacion del presente decreto se entendera el Comité Paritario de Salud Ocupacional Como
Comité paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo y el Vigia en Salud Ocupacional como Vigia en
Seguridad y Salud en el Trabajo, quienes tendran las funciones establecidas en la normatividad
vigente, y apoyaran el Cumplimiento de la Politica de SST.

Que para tal fin; dando cumplimiento a lo regulado en el Articulo 2 de Aa resolucion 2013 de 1986,
convoca a todos los trabajadores de Planta a participar en el proceso de eleccion y conformacion
del COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Con mérito en lo anteriormente expuesto
RESUELVE:

Primero.- Objeto- Es un organismo de promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, y no se ocupara por lc tanto de tramitar asuntos referentes a la
relacion contractual-laboral propiamente dicha, los problemas de personal, disciplinarios o
sindicales.

Segundo- Cronograma Proceso de Eleccion- Para los efectos relacionados, se establece el
cronograma de elecciones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, mediante el
cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad, efectividad y naturaleza
conciliatoria sefaladas por la ley.

N° ACTIVIDAD FECHA Y HORA
Publicacion de la circular de convocatoria para participar en

1 el proceso electoral para el COPASST i g - Weicichrendde 204

2  Fecha de Inscripcion y cierre de Candidatos 11 al 17 de febrero de 2021

3  Publicacion de candidatos inscritos 18 al 19 de febrero de 2021

4 Designacion de Jurados de Mesas de Votacion 22 de febrero de 2021

5 Consulta para elegir candidatos al COPASST vigencia 2021 -
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N° ACTIVIDAD FECHA Y HORA
2023 26 de febrero de 2021
Escrutinio de la consulta, presentacion de

6 reclamaciones y respuesta a las mismas por parte del 26 de febrero de 2021

Comité Electoral. ;

Comunicacion y publicacion de los candidatos elegidos por

los trabajadores al Copasst 2021 -2023 26 de febrerode 2021

Designacion por la Gerencia de los representantes al

Copasst por el HUHMP. Vigencia 2021 - 2023 28 ce'tebrem 952021

Tercero.- Convocatoria para la Inscripcién y postulacion de los candidatos al Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- La E.S.E. Hospital Universitario Hernando
Moncaleano Perdomo de Neiva; convoca:

A todos los funcionarios 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 con su respectivo suplente ante el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo para la vigencia 2021 -2023.

Los trabajadores elegiran los suyos a través de votacion secreta que represente la expresion libre,
espontanea y auténtica de todos los trabajadores, y mediante escrutinio publico.

La divulgacién de la convocatoria se hara entre por los siguientes medios de comunicacion:
http://hospitalneiva.gov.co/, correos empresariales (Outlook) y carteleras internas de divulgacion.

Cuarto. — De la Postulacién de candidatos.- Los empleados podran postular su nombre para
que, mediante eleccién, sean escogidos y conformen el Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo, los cuales deberan acreditar las siguientes calidades:

= Ser empleado activo de la entidad.

Quinto.- Del proceso de Inscripcion: La solicitud de inscripcion, se hara por escrito y contendra
la siguiente informacion: Nombres y apellidos completos del candidato, documento de identidad,
dependencia a la que pertenece y denominacion del empleo, en el formato de inscripcion
disponible en la oficina de Talento Humano, o radicando el formate adjunto a esta convocatoria
debidamente diligenciado al correo oscar.caquimbo@huhmp.gov.co, en donde Manifiesta y
expresa que reune los requisitos de que trata la Resolucion No. 00000652 de 2012 del ministerio
de trabajo. Ver formato No. 1 “Postulaciéon para la eleccién del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo”.

Sexto.- El tercer dia habil siguiente al cierre de las inscripciones, la oficina de Seguridad y Salud
en el Trabajo, 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 seis (6) candidatos,
o los inscritos no acrediten los requisitos exigidos, este término se prorroga por un término de dos
(2) dias habiles.

Séptimo.- Designacion de Jurados de Votacién: Los jurados del proceso electoral, seran
designados por la Oficina de Seguridad y salud en el Trabajo, a mas tardar a los dos (2) dias
habiles siguientes a la divulgacién de los candidatos inscritos.

Octavo.- Instalacion Mesas de Votacion.- En cada puesto de votacion se encuentran la lista de
trabajadores habilitados para votar en cada centro de trabajo (trabajadores de planta — no incluye

Pagina 2 de 7
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trabajadores por prestacion de servicios y contratistas). Un dia antes de las elecciones, se publican

las planillas de los trabajadores habilitados por mesas, teniendo en cuenta las zonas de votacion.

Hora instalacion Mesas: 6:00am

Hora Firma acta de instalacion: 6:10-6:20am
Hora apertura votaciones: 7:00 horas

Hora cierre votaciones: 17:00 horas

Cada votante firma el listado de votantes.

N° PUESTO DE VOTACION UBICACION /HABILITADOS PARA VOTAR
Puesto de Vetacion No. 1.

Este puesto de votacion se movilizara
con un vigia de SST y el jurado de
votacion hasta las areas seguras (zona Puesto de Votacion Mavil
1 Limpia), para minimizar el impacto que Votantes Habilitados: Personal de UCI
puede generar la contaminacion cruzada
que puede generar la szlida de los
trabajadores hasta el puesto de

votacion.
Puesto de Votacion No. 2. Piso 1. Puerta de Ingreso trabajadores, ubicado al
2 lado del area de lavado de manos.
Votantes Habilitados: Personal asistencial
Puesto de Votacidon No. 3. Piso 1. Zona corredor Pasillo suministros y Area
3 juridica..
VVotantes Habilitados: Personal administrativo.
Puesto de Votacién No. 4. Piso 1. Edificio Consulta externa.
4 Votantes Habilitados: Personal de consulta
externa.

El personal que apoya el proceso electoral (jurados, vigias y apoyo de SST), estara previamente
vestido con bata quirurgica, mascarilla quirurgica y careta)

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

Surtido el anterior trémite, la urna se abrira publicamente y se contaran uno a uno los votos en ella
depositades sin desdoblarlos; si el numero de ellos superare el numero 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.

Una vez terminado el escrutinio, se leera el resultado en voz alta y el jurado o jurados, entregaran a
oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo, los votos y demas documentos utilizados.
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De todo lo anterior, se dejara constancia en el acta de escrutinio que serd firmada por los
miembros del jurado de votacion.

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

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

Seran elegidos como representantes de los empleados al Comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo, los candidatos que obtengan mayoria de votos en estricto orden.

Nota: Si el nimero de votos a favor de mas de un candidato fuere igual, la eleccidon se decidira al
azar

Decimo.- Conformacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Un Comité
Conformado por: Dos (2) representante de los trabajadores y dos (2) del empleador con sus
respectivos suplentes y los (2) representantes de los empleados con su respectivo suplente ante el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

A la fecha de la convocatoria y en virtud del articulo 2 de la Resolucion 2013 de 1986 la E.S.E.
HUHMP debe ser integrado por dos representantes por cada una de las partes con su respectivo
suplente. (De 50 a 499 trabajadores).

La E.S.E. Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva; designara directamente
a sus representantes.

Decimo Primero.- Instalacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Una
vez Elegido los miembros del Comité, se procedera a la instalacién formal del Comite, y de dicha
instalaciéon se dejara constancia en un acta de constitucion.

Decimo Segundo.- Periodo del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. El
periodo de los integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo sera de dos (2)
afios, a partir de la conformacion del mismo, que se contaran desde la fecha de la comunicacién de
la eleccién y/o designacion de acuerdo a circular publicada en carteleras y/o comunicados internos,
Acta de Constitucion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decimo Tercero.- Tiempo y Funcionamiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo. El Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el Trabajo de La E.S.E. Hospital Universitario
Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva; se obligara a proporcionar, cuando menos, cuatro horas
semanales dentro de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus miembros para el
funcionamiento del comité. El cual Tendra las siguientes funciones:

a) Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la adopcion de medidas
y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los hogares y ambientes de
trabajo.

b) Proponer y participar en actividades de capacitacion en SST, dirigidas a trabajadores,
supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo.

c) Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de SST en las actividades que
estos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los informes correspondientes.
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d) Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial
debe realizar la empresa de acuerdo al Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las normas
vigentes, promover su divulgacion y observancia.

c) Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades Laborales y
proponer al empleader las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia, y
evaluar los programas que se hayan realizado.

f) Visitar periodicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos,
aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada area o seccion de la
empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de riesgo y sugerir las medidas
correctivas y de control.

g) Estudiar y considerar las sugerencias que presentan los trabajadores, en materia de medicina,
higiene y seguridad industrial.

h) Servir como erganismo de coordinacion entre el empleador y los trabajadores en la solucion de
los problemas relativos a la salud ocupacional. Tramitar los reclamos de los trabajadores
relacionados con la seguridad y salud en el Trabajo.

i) Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades Laborales
con el objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la presente resolucion.

i) Elegir al Secretario del Comité.

k) Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demas actividades que desarrollen, el cual
estara en cualquier momento a disposicion del empleador, los trabajadores y las autcridades
competentes.

I} Las demas funciones gue le sefalen las normas sobre Seguridad y salud en el Trabajo.

Decimo Cuarto.- Reuniones.- El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de La E.S.E.
Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva;; sesionara con la mitad mas uno
de sus integrantes, El quérum para sesionar el Comité estara constituido por la mitad mas uno de
sus miembros. Pasados los primeros treinta (30) minutos de la hora sefialada para empezar la
reunién del Comité sesionara con los miembros presentes y sus decisiones tendran plena validez.
y se reunira:

Ordinariamente:
El Comité se reunira por lo menos una vez al mes en el local de la empresa y durante el horario de
trabajo.

Extraordinariamente:

En caso de accidente grave o riesgo inminente, el Comité se reunira con caracter extraordinario y
con la presencia del responsable del area donde ocurrio el accidente o se determino el riesgo,
dentro de los cinco dias habiles siguientes a la ocurrencia del hecho.

Decimo Quinto.- Actas - De cada reunidn se elevara un acta en la cual se sefalara la naturaleza
de la reunidn, la fecha y lugar de reunion y los asuntos tratados. Toda acta debera ser firmada por
los miembros del Comité que asistieron a la reunion correspondiente.

Para la conservacion de las actas s2 implementara un archivo confidencial especial que sera de

libre consulta para los miembros del Comité. Este archive se encontrara bajo la custodia de los
integrantes del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de La E.S.E. Hospital
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Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva.

Decimo Sexto.- Causales de retiro de los Miembros - Scon causales de retiro de los miembros
del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de La E.S.E. Hospital Universitario
Hernando Moncaleano Perdomo de Neiva; las siguientes:

1. La terminacion del contrato de trabajo
2. Haber violado el deber de confidencialidad como miembro del Comité

En caso de requerirse la convocatoria de nuevos miembros principales y suplentes, estos se
escogeran, en orden de votacion, entre los demas candidatos inscritos en la eleccion de los

miembros del Comité.

Decimo Noveno.- Vigencia y Derogatorias. El presente reglamento deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias y rige a partir de la fecha de su aprobacion. Podra modificarse
con la intervencion de los miembros del Comité mediante decisiéon adoptada a través de una

-

EMMA CONSTANZA SASTOQUE MENACA.
Gerente.

Neiva, febrero 10 de 2021.

Anexos: Formato No. 1 “Postulacion para la eleccion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo”.

Aprobo: Marisol Rubiano, Jefe de Talento Humano
Revisé: Dr. Juan Pablo Murcia Delgado, Abogado Asesor Oficina de Talento H%no
Proyectd: Luis Oyola, Profesional Universitario. U"\S

Diana Cardoso Orozco, Profesional Especializado SS
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Formato No. 1 “Postulacion para la eleccion del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo”.

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

que trata la Resolucion 2013 de 1986, Decreto 1072 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, capitulo
6 y la Resolucion 0312 de 2019 expedida por el Ministerio del Trabajo, para postularme
como candidato en la eleccién de los Representantes de los empleados en el Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la E.S.E. Hospital Universitario Hernando

Moncaleano Perdomo de Neiva.

Atentamente,

C.C.
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