ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
CULTURA, RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

CONVOCATORIA PARA LA ELECCION DEL COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL.
LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES —
IDARTES

De acuerdo con lo establecido en el articulo 16 de la Ley 909 de 2004, la
Resolucion 652 de 2012 y la Resolucion 1356 de 2012.
CONVOCA:
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Conformar el Comité de Convivencia Laboral, convocando a los trabajadores que
deseen participar como candidatos y/o electores para elegir dos (2) representantes
principales por parte de los empleados y dos suplentes, el dia 14 de febrero de
2018.
2. DIVULGACION DE LA CONVOCATORIA

La divulgaciéon de la convocatoria se hara por medio de correo electrénico interno
e intranet, la semana del primero (01) al siete (7) de febrero de 2018.

3. CRONOGRAMA

Las elecciones se llevaran a cabo de acuerdo al siguiente cronograma:

ACTIVIDAD ‘ FECHA

Difusion e inscripcion de la Convocatoria Desde el 1 hasta el 7 de febrero de 2018.
Publicacion de la lista de candidatos inscritos ____[EI 8 de febrero de 2018. _
Envio de notificacion de Jurados o 8 de febrero 2018. o ]
Asignacion de responsabilidades de Jurados 8 de febrero 2018. S DT <
Publicacion de Lista General de votantes Del 9 al 13 de febrero 2018. Bl
Elecciones del Comité de Convivencia Laboral. 14 de febrero 2018. e

Escrutinio General B 14 de febrero 2018. s

4. FUNCIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA

De conformidad con el Art. 6° de la Resoluciéon No. 652 del 30 de abril de 2012, el
Comité de Convivencia Laboral tendra Gnicamente 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 didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucién

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 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, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacién. 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 direccion 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 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 Comite 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.”

5. CUALIDADES QUE DEBEN ACREDITAR LOS ASPIRANTES

La Resolucion 1356 de 2012, sefald que los integrantes del Comite de
Convivencia Laboral preferiblemente contaran con competencias actitudinales y
comportamentales, tales. como respeto, imparcialidad, tolerancia, serenidad,
confidencialidad, reserva en el manejo de la informacion y ética; asi mismo
habilidades de comunicacién asertiva, liderazgo y resolucion de conflictos.

Los aspirantes a ser representantes de los empleados en la Comision de
Convivencia Laboral deberan acreditar las siguientes caracteristicas:

e Ser funcionario de planta del IDARTES

« No encontrarse incurso en inhabilidades e incompatibilidades, consagradas
en la Constitucion Politica o la Ley.

« Tener compromisos e interés para integrar el Comité.

6. DEPENDENCIA EN LA CUAL SE INSCRIBIRAN LOS CANDIDATOS

Los candidatos deberan inscribirse y acreditar las cualidades exigidas ante el Area
de Talento Humano del IDARTES, manifestando su interés al correo electronico:
sequridadysaludeneltrabajo@idartes.gov.co, en el asunto debera indicar
representante al Comité de Convivencia Laboral, mediante la remision del formato
de inscripcion, solicitado previamente al area de Talento Humano.
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7. REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION Y PLAZOS PARA HACERLA

7.1. La solicitud de inscripcion se hara por escrito y contendra la siguiente
informacion:

e Nombres y apellidos completos del candidato

e Documento de identidad

¢ Manifestacion expresa del cumplimiento de requisitos referidos en el punto
50 de la presente convocatoria.

¢ Firma del candidato como garantia de seriedad de la inscripcion.

Podran inscribirse servidores publicos de la planta de personal de la Entidad,
siempre que no hayan sido sancionados disciplinariamente durante el afio anterior
a la fecha de la inscripcion y no se le haya formulado una queja de acoso laboral o
que hayan sido victima de acoso laboral, en los ultimos 6 meses.

7.2. Las inscripciones se recibiran via correo electrénico entre el primero (1) y el
siete (7) de febrero de 2018, a partir de las 8:00 a.m. y hasta las 4:00 p.m. en el
formato establecido.

7.3. Si para el momento de cierre de la convocatoria no se hubiesen inscrito por
los menos (4) candidatos que cumplan con los requisitos, el plazo se prorrogara
en (5) dias habiles mas aplicado a todo el cronograma. Si al vencimiento de la
prérroga aun no se cuenta con los (4) candidatos habilitados, se tendra por
desierta la convocatoria y se establecera la fecha para la nueva convocatoria.

8. DE LA DESIGNACION DE LOS JURADOS

Los jurados seran designados por la Direccion General del IDARTES.

9. PUBLICACION DE LISTA GENERAL DE VOTANTES

El Responsable de Talento Humano del IDARTES, publicara desde el dia nueve
(9) de febrero de 2018 la lista general de votantes indicando el numero del
documento de identidad a través del correo electronico.

10. LUGAR, DiA Y HORA EN QUE SE ABRIRA Y SE CERRARA LA VOTACION

Las urnas para la eleccion se ubicaran en la sede principal del Idartes Carrera 8
N° 15 - 46 y Teatro Jorge Eliécer Gaitan, el dia 14 de febrero de 2018 a partir de
las 8:00 a.m y hasta las 4:00 pm; para lo cual, la entidad facilitara los medios
necesarios.

11. DE LAS VOTACIONES

Para las elecciones cada elector presentara al jurado el documento de identidad

para hacer la respectiva verificacion con la lista de sufragantes, el elector marcara

en el tarjeton el nombre o la foto del candidato de su preferencia. =
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12. DEL ESCRUTINIO

Una vez cerrada la votacion los miembros del jurado leeran el niumero total de
sufragantes y se dejara constancia en el acta de escrutinio y en el registro general
de votantes.

Practicado lo anterior, la urna se abrira publicamente y se contaran uno a uno los
tarjetones que en ella se han depositado; si el nimero de ellos superare el nimero
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 escrutinio y anotar en la correspondiente acta el
numero 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 su respectivo expediente.

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 0 que tengan mas de un aspirante escrito, 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 tarjetén serd el del candidato a cuyo favor se
declarara la eleccién como Representante de los Empleados.

Todas estas situaciones presentadas deben quedar registradas en el acta de
escrutinio.

13. RECLAMACIONES

Los candidatos podran presentar sus reclamaciones en el acto del escrutinio de
manera escrita, las cuales seran resueltas por el representante de talento humano
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la eleccion.

14. PUBLICACION DE RESULTADOS

Resueltas las reclamaciones o solicitudes si se presentan, el Responsable de
Talento Humano procedera a publicar los resultados de las votaciones a través de
intranet y correo electronico interno.

15. DE LA ELECCION

Seran elegidos como representantes de los empleados en el Comité de
Convivencia Laboral, los candidatos que obtengan la mayoria de votos en estricto
orden. Como suplentes seran elegidos los que obtengan el tercer y cuarto lugar,
quienes en su orden reemplazaran a los principales.
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16. DEL PERIODO DE ELECCION

Los representantes de los empleados en el Comité de Convivencia laboral y sus
suplentes, seran elegidos para un periodo de dos (2) afnos, contados a partir de la
fecha de la comunicacion de la eleccion.

Cordialmente,

sl

JULTANA RESTREPO TIRADO | A
Directo General IDARTES. \\'“'>

'

Elaboré Marisol Ibanez Contratista- Area de Talento Humano 7

Revisé6 James Castiblanco Cruz Profesional Universitario- Area de N% 7
Talento Humano /_, é

Revisé Vladimir Garavito Cardenas Profesional Especializado (E) - Area
de Talento Humano

Aprobé Liliana Valencia Mejia Subdirectora Administrativa y . M .
Financiera / /Q\Q
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