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POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL DE LA
~ CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

EL CONTRALOR MUNICIPAL (E) DE BARRANCABERME.JA

En uso de las atribuciones que constitucional y legalmente le han sido conferidas,
asi como las establecidas en la Ley 1010 de 2006 y especialmente las
contempladas en la Resolucién 0652 de 2012 del Ministerio del Trabajo y de
acuerdo a las siguientes

CONSIDERACIONES

Que el articulo 25 de la ConStitucién Politica, consagra que el trabajo es un
derecho y una obligacion social y goza, en todas las modalidades de la espegial
proteccion del Estado, originando esto que “(...) toda persona tiene derecho a un
trabajo en condiciones dignas y justas”.

Que la Ley 1010 de 2006, establecié la obligatoriedad de adoptar medidas para
definir, prevenir, cdrre"g'ir y sancionar las diversas formas de agresién, vejamenes,
trato desconsiderado y ofensivo; y en general todo ultraje a la dignidad humana
gque se ejerza sobre quienes realizan sus actividades en el contexto de una
relacion laboral publica en la Contraloria Municipal de Barrancabermeja, y la
misma determiné que los reglamentos de trabajo de las empresas e instituciones
deberan prever mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral y
establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para
superar las formas en el lugar de trabajo. |

Que la Contraloria Municipal de Barrancabermeja mediante resolucion No 239 del
11 de diciembre de 2017 conformé el comité de convivencia laboral, al cual le
asigno entre sus funciones cumplir con las responsabilidades establecidas en la
Ley 1010 de 2006 y'sus normas concordantes y complementarias sobre la
materia. - S ?

Que el articulo 3° de la Resolucion 2646 del 17 de julio de 2008, del Ministerio'de
la Proteccion Social, adopta la definicion de Acoso laboral como toda conducta
persistente' y demostrable ejercida sobre un empleado trabajador por parte de un
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o mediato, un compariero de
trabajo o un subalterno encaminada a infundir miedo, intimidacién, terror y
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir
la renuncia del mismo, conforme lo establece la Ley 1010 de 2006.

Que el articulo 14 de la mentada. Resolucion contempla como medida preventiva
de acoso laboral, la: conformacion del comité de convivencia laboral y el
establecimiento de un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo
para prevenir las conductas de acoso laboral.

Que con la Resolucion :652 de 2012, reglamentd la conformacién y funcionamiento
del comité de convivencia laboral en entidades publicas y empresas privadas y
establecié la responsabilidad que les asiste a dichas entidades frente al desarrollo

4
180 8001




CONTRALORIA MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA '

RESOLUCION ADMINISTRATIVA | B |
No. 096 DE 31 MAYO DE 2018 PAGINA 2 de 2

150 8001

de las medidas preventivas y concretas del acoso Iaboral contemdas en la
resolucion 2646 de 2008. ; _ :

Que la norma referida en el articulo 11 contempla que las: entidades publicas a
través de la dependencia responsable de gestion humana y los programas de
salud ocupacional, deben desarrollar las medidas preventivas y correctivas de
acoso laboral, con el fin de promover un excelente ambiente de convivencia
labora, fomentar relaciones sociales positivas entre todos los trabajadores de
empresas e instituciones publicas y:privadas y respa!dar la dignidad humana e
integridad de las personas en el trabajo.

Que el Ministerio de trabajo expidié la resolucién No 1356 de 2012, por Ia cual se
modifica parcialmente la resolucion No 652 de 2012, en lo pertinente a la
conformacién del comite, las reuniones, entre otros aspectos

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adéptese el Manual de Convwencia ‘Laboral. Para los
efectos relacionados con la prevencion del acoso laboral y convivencia pacifica
que contribuya a proteger a los funcionarios contra los riesgos. psicosociales que
afectan la salud en los lugares de frabajo, crease el Manual de Convivencia
Laboral en la Contraloria Municipal de Barrancabermeja. - : f

ARTICULO SEGUNDO. Para efectos de su divulgécién cbthlta y aplicacion del
manual de convivencia debera publicarse en el nomograma, manual de
operaciones y pagina web de la entidad.

ARTICULO TERCERO. Las disposiciones del Manual de Convivencia Laboral son
de obligatorio cumplimiento para todos los sewldores publlcos y contratistas de la
Contraloria Municipal de Barrancabermeja.

ARTICULO CUARTO. La presente Resolumon rlge a partlr de la fecha de su
publicacion y deroga las disposiciones que le’ sean contranas :

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Barrancabermeja, a los treinta y un (31)‘ d:lias del mes dé Mayo de 2018.

VoBo: Ac%hil!amizar’

Secretaria General

Reviso: Lizeth Alvarino
Abogada ExternE

Proyectd: Leidy Martinez
Abogada Externa
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INTRODUCCION

Con el animo de fomentar un trato amable y respetuoso entre los companieros
de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja se disefia el presente manual de
convivencia, el cual recoge las conductas deseables al interior de la Contraloria
Municipal de Barrancabermeja, asi mismo los mecanismos para manejar
situaciones de agresion y lo relacionado con las solicitudes, quejas o sugerencias.

Por ello es importante que existan normas de convivencia claras que permitan
regular las relaciones interpersonales al interior de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja evitando con ello que se afecte el clima laboral y la productividad
en cumplimiento de los objetivos misionales.

Las normas que se encuentran contenidas en esta politica son de obligatorio
cumplimiento para todos los funcionarios, y el no estar sujetoaella, se constituye
como una violacién al manual de convivencia, que como consecuencia derivaria en
posibles riesgos como convivencia no apropiada y la posible exposicion de
conductas de acoso laboral, que como resultado configuraria conductas descritas y
tipificadas en la Ley 1010 de 2006 con posibles sanciones.

POLITICA DE CONVIVENCIA LABORAL

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja busca generar un ambiente de trabajo
sano, seguro y adecuado para aquellos que trabajan en la entidad; por lo tanto,
promueve un ambiente de trabajo que erradique el acoso laboral, contando con la
participacién y colaboracién de los funcionarios.

Todos los funcionarios tienen derecho a trabajar en un entorno libre de toda
forma de discriminacion y conductas que se pueden considerar hostigamiento,
coercién o alteracion.

Por su parte La Contraloria Municipal de Barrancabermeja se compromete a
prevenir y erradicar las conductas de acoso laboral y mala convivencia, a defender
el derecho de todos los trabajadores para ser tratados con dignidad en el trabajo.

La Contraloria Municipal de Barrancabermeja adelantarda en todo momento
acciones contra el acoso laboral desde un punto de vista preventivo, de manera que
se integre la prevencion de estas conductas en los sistemas de gestibn que
desarrolla.

Cualquier colaborador sobre quien se evidencie comportamientos de ..

hostigamiento  sera sujeto a investigacion de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente, procedimientos y sus respectivas medidas disciplinarias;:

QUE ES UN COMITE Y PARA QUE SIRVE

“Control Fiscal, con Efectividad y Transparencia”
Calle 48 Nro 17-25. Tels: 6025001-6020859 Fax 6022175

Email: info@contraloriabarrancabermeja.gov.co
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Es un organismo constituido obligatoriamente al interior de la empresa, como una
medida preventiva de acoso laboral que contribuye a proteger a los trabajadores
contra los riesgos psicosociales que afectan su salud.

OBJETIVO GENERAL

Establecer a través de una accién participativa y plural de todos los servidores de la
entidad las normas de conducta ética, para que; se conviertan en el manual de
convivencia, en la guia y orientacién para actos del contexto laboral al momento de
desenvolverse y tomar decisiones que mvolucren ala Contralorla Municipal de
Barrancabermeja.

FUNCIONES DEL COMITE

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

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos en los que se formule
la queja o reclamo, de conductas o cwcunstancuas de una mal sana
convivencia al interior de la entldad

3. Escuchar las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

4. Adelantar reuniones con el fin de crear espacios de didlogo entre las

partes involucradas, promoviendo comprom|sos mutuos para llegar a una
solucién efectiva de los conflictos. :

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Promover un ambiente adecuado para la convwenma eI orden y el bienestar
laboral dentro de la empresa.

> Estimular diferentes mecanismos de convivencia armoénica ademas
prevenciéon en la empresa.

> Incentivar la participacion de los distintos estamentos en las diferentes
.. actividades.

kk’;"z . . . . ‘ .
>"El presente manual de convivencia se 'aplicara en las relaciones de |

r - N . 4:”;%-
orden laboral, en la Contraloria Municipal de Barrancabermeja. Y
o({‘g;'-;;% u
STy
MARCO LEGAL , QRS
: ) 025@"% '
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Resolucién 652 de 2012 y su modificacién 1356
Resolucién 2013 de 1986

Decreto 1295 de 1994

Ley 1010 de 2006

Ley 776 de 2002

Resolucién 2646 2008 prevencion

Cadigo Sus’tantivo de trabajo

vV Vv V VvV VY V¥V V VYV

Reglamento interno de trabajo

VALORES

RESPETO :

Los funcionarios de la Contralorla Municipal de Barrancabermeja brindamos a
nuestros clientes externos e internos un trato digno, amable y tolerante, ademas
demostramos siempre espiritu de servicio.

EQUIDAD ; »
Los funcionarios de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja buscamos
implementar igualdad de oportunidades entre sus empleados.

PARTICIPACION
En la Contraloria Municipal de Barrancabermeja tenemos un camino abierto 4 la
participacion de nuestros empleados en todos los eventos que realizamos.

SOLIDARIDAD
Los trabajadores de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja nos hacemos
solidarios con nuestros clientes internos y externos dado el caso.

COMPETITIVIDAD

En la Contraloria Municipal de Barrancabermeja trabajamos para el mejoramiento o

continuo de nuestras habilidades y garantizar la efectividad, la pertinencia en el S

desarrollo de nuestros procesos. @5‘,'-
G

' RESPONSABILIDAD

g
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Los empleados de la Contraloria Municipal de Barrancabermeja hacemos las cosas
de la mejor manera, de tal forma que no se perjudique el ambiente laboral,
asumiendo las consecuencias de nuestras palabras y acciones.

PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA

Los principios a los cuales se refiere el siguiente manual tienen como objetivo
fundamental establecer un referente ético, para guiar las actitudes, practicas y
formas de actuacion de los servidores de la Contraloria Municipal de
Barrancabermeja.

1. Respetar el elemento mas valioso de la institucién que es el talento humano,
ademas de la empresa misma.

2. Escuchar de forma empatica y respetuosa las ideas de los demas,
permitiendo una interaccion equitativa y justa para todos.

3. Propender por el cumplimiento de las normas como medio para una
convivencia armoénica y productiva.

4. Promover un ambiente laboral respetuoso y positivo para todos.
NORMAS DE CONVIVENCIA
1. Trabajar juntos, entregando lo mejor de cada uno y fomentando
relaciones de trabajo armoénicas y productivas, valorando Ilas
necesidades del otro y demostrando solidaridad por los compafieros.

Conductas asociadas:

> Cooperar e interactuar con los comparieros de trabajo y demas areas para
facilitar el trabajo en equipo.

> Propiciar espacios de comunicacion donde se escuche de forma
respetuosa, empética y se propongan ideas.

> Hacer caer en cuenta a los integrantes del equipo de trabajo cuando sus
conductas van en contra de los principios y valores organizacionales.

> Atender oportunamente las tareas que afectan el trabajo de otros
compaferos. ‘

> Fomentar el ftrabajo en equipo fundamentado en criterios de
colaboracion, solidaridad y comparerismo para facilitar el alcance de los | .
objetivos institucionales. s

Iy
G
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2. Predicar con el ejemplo, siendo coherentes con lo que se dice y se
hace, asumiendo con responsabilidad las consecuencias de nuestros
actos con honestidad y transparencia.

Conductas asociadas:

» Cumplir los compromisos y ser acordes con las palabras.

> Responsabilizarse de las consecuencias propias de nuestras acciones.

> Manifestar de forma coherente y respetuosa las érdenes o tareas.

» Velar por que las acciones estén acordes con los valores
personales y organizacionales.

> Acoger las politicas internas de la institucion y las disposiciones normativas.
3. Respetar a los demas por su condicién de ser humano, valorando
sus conocimientos, potencial y experiencia como miembros del equipo
de trabajo. e

Conductas asociadas:

> Tratar a todo el personal con respeto, asertividad y dignidad.
Valorar las diferencias individuales y sociales.

Dirigirse amablemente a las demas personas, presentes y ausentes. ‘

Realizar peticiones con amabilidad.

YV WV VYV VY

Adoptar modales de educacion como saludar y despedirse de los
companieros de trabajo, gracias y por favor.

> Compartir y gestionar el conocimiento como la mejor manera de aprender y
crecer profesionalmente dentro de la organizacion.

4. Mantener una comunicacién abierta, respetuosa y asertiva, aportando

al crecimiento personal y profesional de los miembros del equipo de
trabajo.

Conductas asociadas:
> Informar con veracidad, oportunidad y claridad aspectos relevantes y

- decisiones? que adopte la institucion que incidan e involucren a los
empleados. ‘ ;

“Control Fiscal, con Efectividad y Transparencia”
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> Manejar de forma responsable y confidencial la informacién de la
institucion. :

> Expresar las ideas y opiniones de forma clara, precisa y asertiva.

> Escuchar a las personas antes de emitir juicios sobre ellos.

5. Ser abiertos a la critica y autocritica constructiva para convertirla
en un aporte satisfactorio y agradable en el desarrollo de
nuestro quehacer institucional.

Conductas asociadas:

> Valorar y respetar la diferencia y la oposicién o contradiccién.

» Evitar la critica destructiva, descalificar o desprestigiar las actividades
. realizadas por otros con mala intencién.

> Prepararse para escuchar y atender la critica y convertirla en un insumo
importante para el mejoramiento continuo.

» Buscar alcanzar acuerdos satisfactorios.
> Evitar juicios de valor.

> No juzgar la informacion recibida sin antes lnvestlgar y analizar su
veracidad.

> Respetar los turnos de opinién, sin interrupciones.

> Fomentar la participaciéon en las reuniones, donde los participantes se
sientan comodos de realizar sus aportes.

> No patrocinar los enfrentamientos o situaciones violentas.

> Privilegiar el didlogo respetuoso como la herramienta esencial para
*  construir acuerdos.

6. Respetar nuestra privacidad y la de los compaﬁefos de trabajo.

Conductas asociadas: N
OC‘}Q“?‘
X

.2

7

. . R
» No patrocinar el chisme y el rumor. o%g o
)]

& \09“‘: -
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> Evitar que los comentarios afecten la integridad de las personas, el clima
laboral y el logro de los objetivos institucionales.

> Respetar la vida privada de los comparieros de trabajo (evitar contar la vida
personal a todo el mundo y ventilar la de otros).

> No juzgar por la primera impresion y basado en comentarios o percepciones
subjetivas.

> Mantener los problemas bajo control dentro del proceso que se gesto, en la
medida que sea posible. -

7. Construir un ambiente de trabajo agradable, fomentando el respeto
y las buenas relaciones en el desempefio productivo de los funcionarios
y el logro de los objetivos de la empresa.

Conductas asociadas:

> Saludar de manera amable a los demas, dar las gracias y pedir el
favor respetuosamente.

> Evitar aislar o excluir a un compafiero de trabajo.

> Estimular la construccion de relaciones sanas y efectivas con
compainieros de trabajo, basadas en la sinceridad y confianza.

> Participar activamente de todas las actividades de bienestar laboral
programadas en la institucién.

Convocar a la convivencia desde una actitud positiva.
Buscar siempre el beneficio mutuo en las relaciones de trabajo.

Promover el didlogo como forma de construir acuerdos.

YV V VY VY

No tolerar actos de violencia como amenazas, ni represalias por parte de
ningtin empleado contra otros comparieros (ambas partes).

> Fomentar las buenas acciones entre jefes y colaboradores, las cuales
deben ser cordiales y respetuosas. _
7. Valorar el buen trabajo y fomentar el reconocimiento de logros
sincero y oportuno entre compaiieros.

Conductas asociadas: .

> Reconocer los logros °y

¥ buenos resultados de los servidores, no
apropiarse de los logros gu

no correspondan.

e O\
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» Delegar en los colaboradores funciones, como forma de facilitar el
desarrollo y permitir la apropiacién de responsabilidades.

> Propiciar espacios de generacion de ideas que permitan una mejor
gestién institucional. ‘

» Crear espacios para expresar a comparieros y colaboradores el aprecio,
interés y reconocimiento por el valor agregado a las funciones de los
servidores.

» Destacar mas las fortalezas que las debilidades, como forma de
mantener en los servidores una actitud motivadora y positiva.

9. Hacer uso adecuado y respetuoso de las zonas comunes y puestos de
trabajo, garantizando que permanezcan limpios y ordenados.

Conductas asociadas:
+  » Respetar el espacio de trabajo compartido.
Evitar interrumpir las labores de los companieros.
Manejar un tono de voz adecuado.
Depositar los residuos en los lugares estableciddé.

>

>

>

> Dejar los bafios como nos gustaria encbntrarlos: limpios.

» Organizar las sillas y mesas al terminar de consumir los alimentos.
>

Hacer uso adecuado de la cantidad de agua, jab6én de manos y papel
higiénico.

» Todos los espacios de las instalaciones deben estar libres de humo.

DEBERES DE CONVIVENCIA

'La alta calidad de los servidores enaltece a los miembros de la entidad,
ademas todos tienen el deber de engrandecerla y dignificarla. Son deberes de
los funcionarios las acéa establecidos.

Son deberes de los trabajadores:

1. Cumplir con todas las normas internas adoptadas por el
para el buen funcionamiento de la institucion. f
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2. Respetar a los comparieros en todo momento y lugar (incluyendo a todo el
personal que labore en la empresa, incluso trabajadores temporales vy
practicantes).

3. Dar trato respetuoso a los demas frente a su cultura (sociocultural),
creencia religiosa y orientacién sexual.

4. Comunicarse de manera asertiva y tranquila.

5. Cumplimiento de las obligaciones derivadas de su vinculacion. .

6. Comunicar oportunamente a la instituciéon las observaciones que estime
prevencion al acoso laboral.

DERECHOS DE CONVIVENCIA LABORAL

1. Derecho a ser respetado. |

2. Derecho a recibir un trato digno frente a creencias religiosas o identidad de
geénero.

3. Derecho a manifestar su opinién o emociones.

4. Derecho a ser escuchado cuando expone un argumento o punto de vista.

5. Derecho a realizar las Iabores que se encuentren dentro del manual de sus
funciones.

6. Derecho a ser escuchado por el comité de convivencia cuando identifique
conductas que atenten contra la convivencia laboral de la empresa. (Incluyendo
maltrato laboral o conductas de acoso).

“SE RESPETARA LA CONFIDENCIALIDAD DE QUIENES DENUNCIEN
CONDUCTAS NO CONVIVIENTES”

_Géntralor Munlmpa (E)

VoBo: Adriana \ﬁllamiza»\ Proyecto y Reviso C/
Secretaria General - Resolucion-No 239 de 2017 Director de Fiscalizacion - Resolucion No 239 de 2017 é

Proyecto y Reviso: Comité de Convivencia laboral — £ Proyecto y Reviso
Profesional Universitario Fiscalizacion - Resolucién No . Profesional universitario Responsabilidad Fiscal y ﬂ
239 de 2017 w iJurisdiccion Coactiva - Resolucién No 239 de 2017
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