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PROCESO GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO SECRETARIA U OFICINA DIRECCION DE TALENTO HUMANO
PROCEDIMIENTO | CONFORMACION DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
OBJETIVO ESTABLECER LA METODOLOGIA, Y CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL DE LA GOBERNACION DE SANTANDER.
ALCANCE INICIA CON LA CONVOCATORIA DE TODO EL PERSONAL DE PLANTA Y LIBRE NOMBRAMIENTO DE LA GOBERNACION DE SANTANDER HASTA LA CONFORMACION DEL
COMITE DE CONVIVENCIALABORAL.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Se realiza convocatoria de manera virtual o presencial a
todos los empleados publicos de la administracion
departamental a través de la intranet y/o carteleras,
correos institucionales, con el fin de que los funcionarios
tengan la oportunidad de postularse de forma voluntaria
como candidatos a representantes por los trabajadores. Secretaria Director Administrativo Oficio de convocatoria

l

1. Convocatoria

Nota: EI CCL no podra conformarse con servidores
publicos que se les haya formulado una queja de acoso
laboral, que hayan sido victimas de acoso laboral en los
ultimos seis (6) meses anteriores a su conformacién o
haber sido sancionados disciplinariamente durante el afio
anterior a la fecha de la inscripcion de la candidatura.

Administrativa

de Talento Humano

debidamente firmado

Oficio de Convocatoria
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Los funcionarios se registran de manera presencial como
candidatos mediante un formato preestablecido por la
Direccion de Talento Humano, dichos formatos quedaran
en custodia del Comité de Convivencia Laboral.
Nota: Si dentro del término otorgado para la inscripcion . L
2. Registro de de candidatos, no se inscriben por lo menos cuatro (4) Direccion de Director Administrativo Comité de Convivencia Format%;jr?dzgséiggcmn de
candidatos candidatos o los inscritos no acreditan los requisitos Talento Humano de Talento Humano Laboral (ES-GETH-RG-67)

exigidos, el termino se prorrogara por un lapso de cinco
(5) dias habiles.

Los representantes de los empleados publicos pueden
ser reelegidos por una (1) sola vez de manera
consecutiva.

3. Publicacion lista de

candidatos

2

El Director de Talento Humano de la Secretaria
Administrativa enviara a la SETIC la lista de candidatos
que hubieren reunido los requisitos exigidos, para ser
publicada en la cartelera de la Gobernaciéon de Santander
y en la intranet o a través de un link establecido para tal
fin el cual sera compartido a todos los funcionarios de la
entidad.

Nota: La Secretaria de Tecnologias de la Informacion y
comunicaciones-SETIC realizara la publicacion de la lista
de candidatos, la lista general de votantes y generara el
espacio virtual para la votacion.

Direccion de
Talento Humano

Secretaria de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
SETIC

Director Administrativo
de Talento Humano
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Se publica la lista general de votantes o electores en la
cartelera de la Gobernacion de Santander y en la intranet
0 a través de un link establecido para tal fin el cual se Direccion de

4. Publicacion lista
general de votantes

compartira a todos los funcionarios de la entidad.

Nota: Podran participar como votantes los servidores de
carrera administrativa, los servidores de periodo, los
servidores de Libre nombramiento y remocion, servidores
de eleccion popular y los servidores de nombramiento
provisional.

Talento Humano

Secretaria de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
SETIC

Director Administrativo
de Talento Humano

Funcionario
encargado SETIC

5. Votaciéon

Los funcionarios ejercen su derecho al voto, para elegir
sus representantes al Comité con libre escogencia de
candidato, esto se puede realizar mediante voto
electrénico, ingresando al link designado, debe diligenciar
como usuario el numero de cédula, y contrasefia la fecha
de nacimiento.

Todas las areas
(lista general de
votantes)

Funcionarios

Funcionarios de la
administracion

Tarjetdn de votacion virtual
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Se procede a analizar el nimero de votos obtenidos con
el fin de determinar los cuatro (4) funcionarios de mayor a
menor votacion, eligiendo los dos (2) principales y los dos
(2) suplentes, esta actividad se realiza de manera virtual
por tal motivo el sistema arroja los resultados
~ automaticamente.
6. Resultados votacion
y elaboracion acta El acta de designacion de representantes de los
de designacion de empleados ante el CCL. Acta de designacion
representantcs de Direccion de Director Administrativo - representantes de los
los trabajadores Nota: Seran elegidos como representantes de los Talento Humano de Talento Humano trabajadores del Comité
ante el CCL. empleados publicos, los candidatos que obtengan Convivencia Laboral
mayoria de votos en orden.
Si el mayor nimero de votos fuere igual para dos de los
candidatos, estos seran elegidos como representantes de
los empleados publicos ante el CCL.
Si el nimero de votos a favor de mas de dos candidatos
es igual, la eleccion se decidira a la suerte.
4
7 publicacion de resultados Se realiza la publicacién de los resultados obtenidos en la Director Acta de designacién
) ta de desi i6n d cartelera de la Gobernacion de Santander y en la intranet Direccion de Administrativo de ) representantes de los
y acta et eflgr:jac:on € 0 a través de un link establecido para tal fin el cual se Talento Humano Talento Humano trabajadores del Comité
representantes de 1os compartird a todos los funcionarios de la entidad. Convivencia Laboral
trabajadores ante el CCL.
La Alta Direccién designa 4 funcionarios que los . L
oy . ; Acta de designacion
¥ representa ante el Comité de Convivencia Laboral, Integrantes de la Alta
8. Designacion de organizados de la siguiente manera: Alta Direccién Gobernador de Normatividad legal vigente Direccién del Comits
Representantes por Santander Convivencia Laboral
la Alta Direccion 1. (2) principales y (2) suplentes.
2. De los principales se designa al presidente del Comité.

\4
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Los representantes principales elegidos por los
trabajadores y los designados por Alta Direccion se
v reuniran en pleno, para constituir el Comité de
4v — Convivencia Laboral el cual tendrd una vigencia de dos
9. Constitucién del (2) afios. El Comité en pleno elegiran entre sus miembros
Comite al Secretario(a) firmando el Acta correspondiente.
Nota: La eleccion del presidente y la Secretaria Técnica Comité de » L, Acta de Conformacién Comité
del C.qmité se hara en la primera seccién del periodo de | Convivencia Laboral Comité en Pleno A(C::tgn?ﬁécdc;n?gr:ﬁsleonncgel de Convivencia Laboral
eleccion. :
@ Laboral Firmada y aprobada
Es importante resaltar que de acuerdo a la Resolucion
1356 de 2012 la entidad pubica teniendo en cuenta su
organizacion interna podra designar un mayor nimero de
representantes del CCL, los cuales deben ser iguales en
ambas partes.

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Acto administrativo conformacién del Comité de Convivencia Laboral.

DEFINICIONES

e RELACION LABORAL: la relacion laboral o las relaciones laborales son aquellas que se establecen entre el trabajo y el capital y en el proceso productivo. En esa relacion, la persona
que aporta el trabajo se denomina trabajador en tanto que la que aporta o administra el capital y/o servicios se denomina empleador. El trabajador siempre es una persona fisica, en
tanto que el empleador puede ser tanto una persona fisica como una persona juridica. La relacion laboral se regula por un contrato de trabajo y en el caso de los servidores publicos
estara regida por el Estatuto de Contratacion de la Gobernacion de Santander y las normas que los adicione, complemente, modifiquen o sustituyan.

o CONVIVENCIA LABORAL: las buenas relaciones interpersonales y el respeto mutuo en las personas y/o grupos que trabajan juntos, para la consecucion de climas laborales sanos y
de convivencia grupal satisfactoria, y para superar situaciones de estrés, malestar e incluso, violencia en los lugares de trabajo.

e ACOSO LABORAL: toda conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o0 mediato, un compafiero
de trabajo o subalterno, encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacién en el sitio de trabajo, o inducir la renuncia del
mismo.

e CONFLICTO: situaciéon que implica a dos 0 mas personas en un campo de actuacién comuin, cuyos objetivos pueden ser los mismos 0 no, y sus modos de alcanzar esos objetivos
responden a valores o légicas diferentes o contrapuestas. Son situaciones en que dos 0 mas personas entran en oposiciéon o desacuerdo de intereses y/o posiciones incompatibles
donde las emociones y sentimientos juegan un rol importante y la relacién entre las partes puede terminar robustecida o deteriorada, segun la oportunidad y procedimiento que se
haya decidido para abordarlo.

e ACUERDO: trato al cual llegan las partes implicadas en la mediacién, con el propésito de solucionar la controversia presentada, es necesario realizar seguimiento a su cumplimiento.

e RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS: se basa en solucionar el conflicto entre las partes con el apoyo de interlocutores que promuevan el establecimiento de acuerdos
equitativos para restablecer la sana convivencia, evitando usar métodos violentos.
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e MEDIACION: mecanismo que propicia el establecimiento de acuerdos que favorezcan a las partes involucradas en un conflicto de intereses a través del didlogo y el encuentro
interpersonal. Incluye la presencia de un tercero, denominado mediador, quien facilita el intercambio de ideas y la construccién conjunta de procesos reales de conciliacion.

« MEDIADOR(A) Y MIEMBRO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL: persona que apoya en el manejo alternativo de situaciones conflictivas que se presentan en el diario vivir,
promueve el didlogo en las relaciones interpersonales y la convivencia como estilo de vida. El mediador(a) participa en procesos de formacién que lo preparan para su intervencion.

¢ EQUIPO COORDINADOR: el equipo coordinador esta conformado por el Director Administrativo de Talento Humano y el Director de la Oficina de Atencién al Ciudadano.

e ELECCION VIRTUAL: Solo se aplicara en casos de extrema necesidad por situaciones especiales, en caso contrario la eleccién se realizara de forma presencial.

e La Secretaria de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - SETIC debera proveer soporte tecnoldgico al sistema de elecciones que permita realizar el
proceso de inscripcién, votacion y escrutinio.

OBSERVACIONES ¢ Resolucion 0652 de 2012, “Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y
se dictan otras disposiciones”, modificada parcialmente por la Resolucion 1356 de 2012.

e Decreto 0346 de 2015, “Por el cual se adopta el plan estratégico de Talento Humano para la Gobernacion de Santander”.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 11/11/2022 Creacion del procedimiento, de acuerdo con la nueva estructura CARLOS ANDRES BORNACHERA GOMEZ LUISA FERNANDA TRASLAVINA AMADO
administrativa de la entidad. Profesional Universitario Directora Administrativa de Talento Humano

o L . CARLOS ANDRES BORNACHERA GOMEZ N
1 25/06/2024 Actualizacion del procedimiento de acuerdo a la normatividad Profesional Universitario SILVESTRE OLAYA PENA

vigente. Director Administrativo de Talento Humano

DANIELA RONSANA MENDEZ GALVIS
CPS




