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Pormedio de /a cual de adopfa e/ Manualyse reglamenta e/ Comite de

Convivencia Labo,al de /a ContraIo′fa Depa′なmental deI ToIima

EI conでraIor DeparfamentaI del To/ima en uso de sus facultades

COnStitucionales, /egaIes y

Co nsideIa n do

Que mediante la Ley lOlO de 2006, Se adoptan medidas pa「a prevenir,

∞「「egir y sancionar el acoso labo「aI y otros hostlgamientos en el ma「co de

las 「elaciOneS laborales.

Que mediante la Reso山ci6n OO2646　de　2008　del Ministerio de la

P「otecci6n Social se estab!e∞n d~SPOSiciones y se deflnen

「esponsab=idades para la iden描caci6n, eValuaci6n, PreVenCi6n,

intervenci6n y monitoreo permanente de la expos-C~6n a facto「es de riesgo

PSICOSOClal en el t「abajo y pa「a la determinaci6n del origen de las

Pat0logias causadas po「 el estres oc=PaC10nal y define al A∞SO labo「al

COmO un rfesgo psi∞SOCiai, que Puedan afectar la salud individual y

∞lect「Va en los luga「es de t「abajo.

Que en los terminos del nume「a1 12 del a面culo lOde la Resoluci6n lO16

de 1989'　una de las actividades de los subp「ogramas de medicina

PreVentiva y de=「abajo es dise南「 y ejec=tar P「Og「amaS Para la p「evenci6n

y el ∞nt「Ol de enfermedades generadas por los riesgos psICOSOCia「es.

Que Acoso labo「al se define como toda conducta pe「sistente y

demost「able, eje「Cida sobre un empleado, t「abajador por parte de un

empleado「, un jefe o superfo「 jera「quICO Inmediato o mediato, un

COmPa斤e「o de t「abajo o un subal[e「no, enCaminada a infundir miedo,

intim!daci6n, te「「Or y anguStia, a CaUSa「 Pe申cio labo「al, genera「

desmotIVaCi6n e= e=「abajo, O induci「 ia 「enuncia del mismo, COnforme lo

establece la Ley lOlO de 2006

Queel a面culo 14 de la Resoluci6n nt'me「O2646 de1 17 de申O de 2008,

en menci6n' ∞ntemPla como medida p「eventiva de acoso laboral ei ′′1.7

Confo仰ar e/ Comite de Convん′enC/a Labo′省/ y estab/ecer “n pI℃CeCW77/entO

硯emo co所denciaI conciIiatono y e子ectivo paI省pIeVenir /as condL/CtaS de

acoso /abo伯/〃.

Que al constltUirse los Comit全s de Convivencia Laboral como una medida

PreVe=tiva de a∞SO labo「aI que ∞ntribuye a protege「 a los servidores

P的licos co面a los riesgos psi∞SOCiales que afectan la salud en los

luga「es de trabajo, eS neCeSa自O eStable∞r SU COnfomaci6n.
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RESUELVE

CAPITULO i

MANUAL DE CONVIVENCiA LABORAL

ARTicuLO l: DEFINIC16N Y CAMPO DE APLiCACi6N DEL MANUAL

DE CONViVENCiA LABORAL: Ei Manuai de ConvIVenCia Labo「ai es un

inst川mentO que b而da las est「ategias y herramientas para el desarrollo

socioafectivo de los funciona「lOS de La Cont「aIo「fa Departamentai del

Tolimay el mantenimiento de un buen cllma labo「ai・

Es un documento intemo que descr他e ei ∞njunto de normas que rieen los

distintos estamentos de la lnS航uci6n e iden描ca mecanismos y

pro∞dimientos para la p「evenci6n y 「esoiuci6n de con輔ctos de manera

c「eativa, PaCrfica, 」uSta y democ「まtica. En este sentido, Se ∞nS航uye en

una gufa que se anticipa a las situaciones con捕ctIVaS que Se Puedan

presenta「 y que puedan causar traumatismos en ei c=ma labo「al ent「e los

funcionarios.

De esta mane「a, ei presente Man∪ai de Convivencla Labo「al se ap同oa a

todas las personas que trabajan en La Contralor了a Departamental deI

Tolima, quienes se comp「ometen a cumplir ∞n lo estabiecido en 6i y en las

demas normas lnS航ucionales que le sean aplicables・

Su cumplimiento a cabaiidad es fundamental en la integraci6n de los

procesos de desarro=o humano, en la ma而estaci6n de la tolerancia y el

trabajo en equipo; en la ∞nStruCCi6n y conso=daci6n de los p「oyectos de

vida individuaies y en la valo「ac16n de la utliidad social de cada trabajado「

ARTicuLO 2: Son los objetiVOS dei Manua=os siguientes●

1. lmplementar la Po冊ca de ConvlVenCia Labo「ai en la Contraloria

Departamental dei Toiima, y regiamenta「 el Comife de Conv一VenCia

Laboral, Pa「a la ge=eraCi6n de un clima o「ganizac10nal ag「adable y

segu「o que 「epe「cuta positivamente en ei bleneStar y las funcIOneS

de los funciona‖OS.

2. Estabiece「 a traves de una a∞i6n parficipativa y pluraI de todos Ios

servidores de la ins航uci6n ias normas de conducta ctica, Pa「a que

se conviertan en el manual de convIVenCia, en la gufa y o「ientac16n

pa「a resoive「 todas las situaciones que se p「esenten dentro del

contexto labo「al en la Cont「aio「fa Departamenta「 del To=ma・

3. P「omove「 un amblente adecuado para la convlVenCia, el orden y el

bienestar iaborai dentro de la ins航uc16n.
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4　Estlmu「ar dlferentes mecanismos de ∞nVivencia arm6nica y

democ「…itica en la ins航uc16n.

5. lncentIVa「 la participaci6n de los dist而os estamentos en las

dife「entes actividades.

6. Favo「e∞r el c「eclmien{o pe「sona「 y arm6ni∞ de los servldores

Pdb=cos, emPieados tempo「a'es y pasantes de la Contralor了a

Departamental del Tolima

7　P「oporcionar normas que fac冊en ia ∞nVivencia de todos Ios

traba」adores y que permitan el diano desarro=o de sus ac帥dades

8. Promove「 el desa「「ollo humano而egral de los funcionarios

9. Plantear estrategias que fac冊en la integ「aci6n言ntera∞16n y

motiVaCi6n de todos Ios t「abajado「es, ∞ntribuyendo a=rabajo en

equipo, las buenas relac-OneS　而erpersona「es y sentido de

PertenenCia hacja la Entidad

「O・Focalizar las dreas donde se gene「a mayor acoso labo「al,

adoptando las medidas suficientes pa「a ei cont「o上∞n Vistas a

COnStruir un ambiente labo「ai armonioso

=.Efectua「 seguimiento dei entomo iaboral para p「evenl「 S血ac「OneS

de a∞SO lab。「a「直grando q=e la o「gan'ZaCi6n sea reconocida porel

bienestar e integridad que b而da a todos sus lntegranteS.

CAPITULO li

POL看TICA DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTicuLO 3: La Contraiorfa Departamenta- de廿o~ima, Se COmP「Omete a

CumPil「 ∞n tOdas las leyes, decretos’「eSO「ucjones y demas normas que

Sean eXPedidas pa「a reglamentar el abo「da」e del Acoso LaboraL en

matena de prevenc~6n y atenci6n de este facto「 de riesgo psi∞SOCial

intralabora上

AR丁iCULO 4・ La Contraioria Deparfamental dei To「ima, Se COmPrOmete a

implantar y vigilar eI cumplimiento de las normas dir'gidas a la p「evenci6n

de toda conducta o ∞mPOrtam「entO que imp=que la ca旧caci6n de acoso

labora上a la vez que apoya「ata ∞nformaci6n del Comit6 de ConvIVenCia

∞mO Parte de las est「ategias para hace「 un segulmiento a las ∞ndlC「OneS

de rfesgo psicosoc-al de la Entidad, Particuiarmente en 'o que 「especta a

bienestar labo「ai y a∞SO en el entomo de traba」O
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Pa「a ello, ia C。nt「aio「fa Departamental dei Tolima desarro=a「a su

PrOgrama de convivencia labo「al ei cua「 contempla el dise斤o y apiicaci6n

de actlVidades con la pa由Cipaci6n de los t「abajadores, a fin de:

. Estabiecer mediante ia const「ucci6n con」unta, Valores y habitos que

PrOmueVan Vida labo「al convIViente;

●　Fo「mular las recomendaciones const「uctivas a que hubie「e luga「 en

「elaci6n con situaCiones instituclOnaies que pudieren afectar e「

CumP"miento de tales vaiores y habltOS;

・ Examinar COnductas especificas que pudieren conflgurar aCOSO

iaboral u ot「os hostigamientos en la entidad, que afecten la dignidad

de las pe「sonas, Se斤alando las 「ecomendaciones co「respondlenteS・

CAPITULO川

NORMAS DE CONVIVENCiA LABORAL

ARTICULO 5‥ 」a Contraiorfa adoptara los siguientes P「lnCIP10S, De「echos y

Deberes como Normas de Convivencia Labo「al pa「a la prevenci6n del acoso

iaboral, aSi como faciiltar la convivencia de todos Ios trabajado「es,

Pe「mltiendo el dia「io desarrollo de sus actividades.

ARTICULO　6: PRINCiPIOS PARA LA CONViVENCIA SOCiAL ENTRE

TRABAJADORES,

La Contralorfa Departamental de Tollma, a traVeS del Comite de

Convivencia Labo「ai, Se enCa「gara de t「ansmiti「 y vela「 por e「 cumplimiento

de los siguientes p「incipios, COmO P「emlSaS basicas pa「a mantener y

COnSOlidar la sana conv「VenCia, ei bienestar y la a「monfa en el ambiente

iabo「a上

1"　T「abajar juntos, ent「egando io mejor de cada uno y fomentando

relaciones de trabajo arm6nicas y productivas, Vaiorando ias

necesidades dei otro y demostrando soiida「idad por los compafieros.

Conductas asociadas:

. C○○pe「a「 e interactuar con los compaF‘e「OS de t「abajo y demas a「eas

Para facilitar el trabajo en equipo.

. P「opicia「 eSPaCios de comunlCaCi6n donde se escuche de fo「ma

respetuosa, emPatCa y Se P「OPOngan ldeas.

. Hace「 caer en cuenta a los integrantes del equipo de trabajo cuando sus

COnductas van en cont「a de los principios y valo「es o「ganizacIOnales.
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. Atender oportunamente las tareas que afectan el trabajo de ot「os

COmPaFle「OS.

. Fomenta「 ei trabajo en equipo fundamentado en c而erios de colaboraci6n,

SOiida自dad y compa斤erismo pa「a facllitar el alcance de los objetlVOS

ins宜tucIOnales

Aprecia「 y aprender de los diferentes modos de pensa「, Senti「 y actua「.

2. Predicarcon el ejempIo, Siendo cohe「entes conきo quese dice yse

hace, aSumiendo con responsab掴dad las consecuencias de nuestros

actos con honestidad y transparencia,

Conductas asociadas:

. Cumplir los compromisos y se「 aco「des con las palabras.

. Trabajar permanentemente po「 inve面「 en un modeio positivo de

○○mPOrtamiento y demostraci6n de lo que sign面ca actua「 c○mo una

PerSOna integra.

. Actuar conforme a las normas y a los estanda「es 6ticos definidos po「 ia

ins航uc16n.

. Responsab帥za「se de las consecuencias p「opias de nuestras accIOneS.

・ Ma而estar de forma coherente y respetuosa las 6「denes o tareas.

. Velar por que las a∞一〇neS eSten a∞「des con los valores pe「sonales y

O「ganlZaCionaies

. A∞ge「 las po旧cras intemas de la lnSt血ci6n y las disposiciones

no rmativas.

3. Respetara Ios demas porsu condici6n deser humano, Valorando

SuS COnOCimientos, POtenCiai y experiencia como miembros del

equipo de trabajo.

Conductas asociadas:

. T「atar a todo el personal ∞n reSPetO, aSe直ividad ydignidad.

●　Valorar las dife「enc-aS individuales y cultu「ales.

. Dir厄i「se amabiemente a las demds pe「sonas, PreSenteS y auSenteS.

・ Realiza「 peticIOneS COn amabilidad
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. Adopta「 modaies de educaci6n como saiuda「 y despedirse de los

COmPa斤eros de t「abajo.

・ Comparfl「 y geSt10na「 e「 conocimiento c○mo la mejo「 mane「a de

aprende「 y crece「 dentro de la organizaci6n.

・ Rechazar cualquieracto deviolencia, ffsica o psico「6gica.

・ Recur「i「 ai diaiogo con aqueilos que se oponen a nuestras ideas

. Se「tole「ante aceptando las dife「enclaS del ot「o.

. Evitary rechazartodas las formas de discriminaci6n

. Respeta「ia llbe巾ad de ios demお.

. Reconoce「 las malas acciones y ap「enderde eilas.

4,　Mantener una comunicaci6n abierta, reSPetuOSa y aSe面va,

aportando al crecimiento personai y profesionai de los miembros del

equipo de trabajo,

Conductas asociadas:

・ lnfo「ma「 c○n ve「acidad, OPO直unidad y cIa「idad aspectos 「elevantes y

decISIOneS que adopte la Entidad que incldan e involucren a los

empleados.

. Maneja「 de fo「ma 「esponsable y confIdencia=a informaci6n de la

entldad.

. Exp「esa「 ias ldeas y opiniOneS defo「ma cia「a y p「ecisa.

. Escucha「 a las personas antes de emltirjuicios sob「e eilos

・ Ap「ende「a escucha「y pone「toda ia atenci6n en eilo

●　Ca=a「cuando sedeba hacerlo.

. Habia「 io est「lCtamente lo necesario y dar la opln10n Cuando se lo

「equie「a・

. Tomardecisiones en g「upo a t「aves de la concertaci6n.

. Hace「 dei dialogo el punto cent「ai de la comunlCaCi6n.
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5. Ser abiertos a Ia cr砧ca y autocr了tica constructiva para convertirla

en un apo巾e satisfactorio y ag「adabie en ei desarrolio de nuestro

quehacer institucional

Conductas asociadas:

. Valora「 y 「espeta「 la diferencla y la oposIC16n o cont「adicci6n.

. Evitar la c「了tica destructiva, desca旧car o desp「estigiar las act一Vidades

reailZadas po「 ot「os con mala intenci6n

. P「epararse para escuchar y atende「 la crrtica y conve面ria en un insumo

lmPOrtante Pa「a el mejoramiento continuo.

. Busca「 alcanza「 acuerdos satisfacto「lOS

. Evita「Juicios de valo「.

. No juzgar la lnfo「maci6n recibida sin antes investlga「 y analiza「 su

Ve「aCidad.

. Respeta「 los tumos de oplnlOn, Sin inter「upcIOneS.

. Fomenta「 la parficipaci6n en las 「euniones, donde los funciOnarlOS Se

Sientan c6modos de rea=Za「 SuS aPOrteS

. No pat「ocina「 los enf「entamientos o situaciOneS V10(entas.

. Privilegia「 el d胤ogo 「espetuoso como la he「「am-enta eSenCla「 para

COnSt「ui「 acue「dos.

6"　Respetar nuestra privacidad y la de los compa斤e「os de

trabajo,

Conductas asociadas:

. No pat「ocina「ei chisme y el 「umor.

. Evitar que los comentarios afecten la integr~dad de 'as pe「sonas, e「 c=ma

labo「al y e=og「o de los ob」etivos instltuCIOnales.

. Respetar la vida p「ivada de los compaF¥erOS de t「abajo (evita「 contar la

Vida pe「sonal a todo ei mundo yventiiar la de otros).

. Nojuzgar por la p「ime「a impresi6n y basado en c○menta「ios.

. Pr八川egia口as decisIOneS SOPOrtadas en hechos y datos.
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. P「opicia「 espacios de gene「読i6n de ldeas que permitan una mejor

gest16n lnS航ucional.

. Crear espacios para exp「esar a compafieros y coiabo「adores el ap「ecio,

lnte「eS y 「eCOnOCimiento por el va「o「 ag「egado a las funciones de los

Servidores.

. Destaca「 mas las fortaiezas que las deb出dades, COmO forma de

mantene「 en los servldo「es una actltud motlVado「a y positiva

9- Hacer uso adecuado y respetuoso de ias zonas comunes y puestos

de t「abajo, garantizando que pe「manezcan limpios y ordenados"

Conductas asociadas:

. Mantene「 el puesto detrabajo limpio y o「ganizado

. Reciciary optimizarel uso de ios 「ecursos.

. Respeta「 el espacio de trabajo comparfido.

. Evita「 lnte「「umPl「 ias labores de los c○mpa斤e「os

. Manejaruntonodevozadecuado

. Depositar ios 「esiduos en los luga「es establecldos.

・ Deja「 los baFios c○mo nos gustarfa encont「a「los, limpios

. Organiza「 ias sil「as y mesas al termina「de consumi「 los aiimentos.

. Todos los espacios de las lnStaiaciones deben esta「 =b「es de humo.

10. Propiciar por eI buen c=ma Iaborai, 1a sana convivencia para la

maduraci6n crecimiento de ias personas, Los conf=ctos no deben

buscarse ni crear ocasiones pa「a que se den y deben ser vjstos de

forma positiva, Para tOmar COnCiencia y contribuir ai mejoramiento

COntinuo,

Conductas Asociadas:

. Apoyar el c「ecimiento y mejo「amlentO COntinuo de la entidad.

. T「ansmiti「motiVaCi6n dia「ia a todos !os compa斤eros.

. Emuiar las acciones que van en pro del crecimient0 O「ganiZaC「Onal

. Adopta「 …a aCtltud paciflCa
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. Mantene「 ia sltuaCi6n en prlVado y no hace「lo enf「ente de otras

PerSOnaS.

. T「ata「 al otro con 「espeto, Sin insu圧os.

. Manifesta「 ias situaciOneS que eStan CauSando incomodidad.

. Evita「 la p「ovocaci6n que =eve a la violencia.

.　Mantene「「acalma.

. Dec「ararsu dlSPOSici6n pa「a liegara un acue「do.

.　Se「slnCerO en ei intento de 「econciliaci6n.

. Conserva「siempre ei bleneSta「de la Entidad.

ARTiCULO 7: DERECHOS DE LOS TRABAJADORES EN TORNO A LA

CONViVENCIA LABORAL,

Los funcionarios de ia Cont「alo「fa Departamental de「 Toiima, gOZa「an de

los slgulenteS de「echos en mate「ia de convivencia’
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・ AflanZar y en「iqueCe「 las buenas relaciones inte「pe「sonales.

. Respeta「a todos Ios compa百e「os de t「abajo, aCePtando las dife「enclaS・

'　Se「 amables al momentode lnteraCtUa「COn losdemas.

. P「acticar la comun「CaCi6n asertiva, eS decir, que Sea C○nSCiente,

COng「uente, di「ecta y equ出b「ada.

. Evita「 bromas o」uegOS que atenten COntra la integ「idad ffsica y

PSicoi6gica de los demas compafieros

. PartlCiPa「 en las actividades que rea=ce ia emp「esa.

. Tene「 sentido de pertenencia hacia la o「ganizaci6n.

・ Exp「esa「 las necesidades encontradas en 「elaci6n c○n ei bienestare

而egridad de toda la poblacfon t「aba」ado「a.

CAPiTULO i=

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 9: DEFiNICiON DEL COMITE DE CONViVENCiA LABORAL.

Ei Comit全de Convivencia Labo「al de la Cont「alo「ra Deparfamental del

T01ima, eS una instancia en la que se adoptan medidas de caracter

P「eVentivo pa「a evita「 ia p「esencねde conductas de acoso laboral en la

instituci6n, y aSf p「otege「 a los funciona「ios de los 「iesgos psicosociales

que afectan la salud fisICa y mental en los luga「es de traba」O.

EI Comlt全　de Convivencia Labo「ai se encargara de veiar por el

CUmPlimiento de la P01ftica de Convivencia Laboral que se estipula en el

P「eSente manua上

ARTICULO lO: CONFORMACiON DEL COMITE DE CONV看VENCiA

LABORAL

E「 Comit6 de Convivencia Labo「al de la Cont「aior丁a Deparfamen[ai del

丁olima estara conformado por cuat「o (4) miembros:

. Dos (2) rep「esentante de los servIdo「es con sus respectivos

SuPlentes y

・ Dos (2) representante de la Entidad con sus respectivos suplentes.

ARTicuLO　=: ELECCCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS

SERViDORES La elecc16n de los miemb「os del Comlte de Convivencia

Laboral se realiZara de la sigulente manera:

a) De los Funcionarios:
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Se elegiran los rep「esentantes de los funcIOnar10S medfante votaci6n

SeC「eta mediante esc「ut面o pdblico.

En la votaci6n deberan participar todos Ios miemb「os dei Comit6.

De este mismo modo, deberan se「eiegldos los suplentes de cada uno.

La eiecci6n se rea=Zara a t「aVeS de una convocatoria que estara a cargo

de la Sec「etarla Adm而st「ativa y Financiera.

b) DeiaEntidad:

Ei Cont「alo「 Departamental dei ToIima mediante comunicaci6n designara

directamente a sus rep「esentantes como a los sup「entes, Para miembros

del Comite.

ARTiCULO 12: CALiDADES DE LOS iNTEGRANTES DEL COMiTE: Los

miembros que fo「men parte dei Comite de Convivencia Labo「al deberan

Ser Pe「SOnaS PerteneC~enteS a la instituci6n que se caractericen po「 tene「

las siguientes actitudes y comportamlentOS:

●　Confidenclalidad

'　Comunicaci6n asertiva

・ Llde「azgo

●　ResoluciC)n de conflictos

ARTiCULO 13: iNHABiLiDADES DE LOS iNTEGRANTES DEL COMiTE:

No pod「ch hace「 par[e del Comite de Convivencla Laboral, aqUe"os

Servidores a quienes se les haya fo「mulado una queja de acoso labo「al, ni

que hayan sldo victimas de acoso labo「al en los頂imos seis (6) meses,

ante「iores a su conformaci6n

ARTiCULO 14. PERIODO DE LOS iNTEGRANTES DEL COMITE DE

CONVNENCiA LABORAL: EI pe「iodo de Ios miemb「os del Comit色de

Convivencia Labo「al es de dos (2) aFios c○ntados a parti「 de la

comunicaci6n de la elecci6n y/o designaci6n.

ARTICULO 15: SUPLENTES

Los suplentes supliran las faitas absolutas o tempo「ales de los miemb「os

de( Comit6 de ConvlVenCia Labora上



㊥
D亡PAR器藍告A4 4 6言　　2 8 AGO 201了

Pa「a dete「minadas 「euniones Ios miembros del Comite PUede tene「 inte「es

en permiti「 que los s=Pientes participen en las deliberaciones y por

COnSlgUiente puede se「 invitados discrecionalmente.

Sin emba「go, en fales casos de excepci6n‖a intervenci6n de los suplentes

esta condicionada a que medie un pronunciamiento expreso del Comite.

Su parficipaci6n serまcon voz pero sin voto.

ARTiCULO16: CAUSALES DE RETIRO DE LOS MiEMBROS DEL

COMITE.

Son causales de retiro de los miembros del Comit6 de ConvIVenCia Labora上

Ias siguientes

l. Las causales de 「eti「o del servicio contemp!ado en el Articulo 41 de

Ia Ley909 de2004

2. Encontrarse invo山c「ado en un proceso discip=nario

3. lnf而gi「 la clausula de confidencialidad

4. Por renuncla VOlunta「ia

Parag「afo:

Si el reti「o afecta tanto ai p「incipal como a' sup~ente y si es representante

de los t「abajado「es, Se PrOCedera a 「emplaza「los conforme !o enunciado el

nume「al A直iculo ll冊e「a「 a) De los trabajado「es, y Si es 「epresentante del

empleador este procedera a efectua「 la designaci6n confo「me ai lite「al b).

ARTiCULO 17: lNSTALACi6N DEL COMiTE DE CONVIVENCiA
LABORAL.

EI Comit台De Convivencia Labo「a「, P「OCede「an en una cesi6n formal de

instalaci6n que queda「a consigna en un acta, qUe tend「a por o「den del dia

PO口o menos Ios siguientes puntos:

1) Nomb「amiento del P「esidente y Sec「etario del Comite y sus

「espectivos suplentes

EI Presidente como el secreta「io se eleglra PO「 COnCeSO en la 「euni6n de

insta「aci6n del Comite de Convivencia Labo「aI En caso de ex'Stlr Varios

POStulados, Se hara una votac16n entre los asociados

2) Firma de clausulas de comprom'SOS de confidencla冊ad por parte de los

miembros.

寸
▼」
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. P「esenta「 a las Alta Di「ecci6n de la entidad las 「ecomendaciones para

el desarro=o efect子vo de las medldas p「eventivas y ∞rreCtivas del a∞SO

labora上as予∞mO e=nforme anual de 「esuItados de la gesti6n del comite

de convivencia laboral y los i=formes requendos po「 los o「ganlSmOS de

COntrOi.

. Hace「 seguimientO ai cumpi…entO de ias re∞mendac-OneS dadas po「

eI Comite de Convivencia a las dependenciaS de gesti6n dei recu「so

humano ysaiud ocupaciOnal de la ins航uci6n.

●　Elabo「ar infomes trimest「ales sobre la gesti6n del ∞mit6 que incIuya

estadisticas de las que」aS, SegUimlentO de los casos y

「ecomendacIOneS, los cuales se「an presentados a la AIta Direcci6n de

laentidad.

. Gestiona「 a=te la AIta Di「e∞i6n 「ecu「sos financie「os para capacitac16n

de los miembros de「 Comit6 ∞mO Pa「a el desarro=o de actividades que

invoiuc「en ei buen c「ima organlZaCiOnal y la convivencia labora上

ARTiCULO 19: FUNCIONES DEL PRESiDENTE DEL COMiTE DE

CONVIVENCiA LABORAL

EI Comite de Convivencia Laboral debera elegir POr mutuO aCue「do ent「e

SuS miemb「os, un P「esldente, quien tendra las siguienteS血ncIOneS:

・　Convoca「　a los miembros del comit6　a las sesiones

Ordinarias y extrao「dinarias.

・ P「esidi「 y orientar las 「euniones o「dlnarias y extraordinarias en

forma dinamica y eficaz.

・　丁「amita「 ante la adminiStraCi6n de la entidad las 「ecomendaciones

aprobadas en el comite

. Gestiona「 ante ia direcc-6n de la entldad, los 「ecursos requeridos pa「a

el funcionamIentO del comit6.

ARTiCULO　20こ　FUNCiONES DEL SECRETARiO DE CONVIVENCIA

LABORAL,

EI Comit6 de Convivencla LaboraI debera e「egi「 ent「e sus miemb「os un

Sec「eta‖0 O Secretaria, POr mutuO aCuerdo, quien tendra las siguientes

funciones

. Reciblr y dar tramite a ias quejas p「esentadas po「 esc而o en las

誓書器嵩岩盤三豊苦Puedan ∞nS輔「acoso 'aboral’ =
ぐも

亡

輩讃寧∴　鉢
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3) Establece「 el calenda「io de 「eunione? Ordlna「ias言eniendo en cuenta la

Pe「iodiCldad p「evISta.

4) Aprobaci6n a las 「eformas o actua=ZaCiones del 「egiamento dei Comit6

de Convivencia Labo「ai, de acue「do con la no「mativa vigente.

Parまgrafo:

De la instalaciC)n del Comite debe informarse a toda la comunldad laboral.

CAPITULO IV

FUNCiONES DEL COMiTE DE CONVICENCiA LABORAL

ARTICULO 18: FUNCiONES DEL COMiTE DE CONVIVENCIA LABORAL

De acue「do con lo diSPueStO en la Resoluci6n 652 de 2012 del M面ste「io

del Trabajo, ei Comit6　de Convivencia Labo「al se enca「gara de

desempe斤a「 las siguientes funciOneS:

・ Recibir y da「t「まm「te a las quejas presenfadas en las que se desc「iban

Situaciones que puedan constituir acoso labora上asf como las pruebas

que las soportan.

・ Examinar de manera confidencia=os casos especrficos o puntuales en

los que se formule queja o 「eclamo, que Pudie「an tipifica「 conductas o

Cl「CunStanCias de acos0 1abo「a上ai而erio「 de la entidad

・ Escucha「 a las partes involuc「adas de manera indlVldual sobre los

hechos que die「on lugar a la queja.

・ Adelantar reuniOneS COn el fin de c「ea「 un espacio de dialogo entre las

ParteS invoiucradas, PrOmOviendo comp「omisos mutuos pa「a liega「 a

una soluci6n efectiva de las controve「sias

. Formular … Pian de me」O「a C○nCertado ent「e las partes, Pa「a COnStrui「,

「enova「 y p「OmOVer la convivencia !aborai, ga「antlZando en todos Ios

CaSOS el p「incipio de la confldenciaiidad.

●　Hacer seguimiento a los compromisos adqu高dos por las partes

involucradas en la que」a, Ve「lflCando su cumpiimiento de acuerdo con lo

PaCtado

●　En aquellos casosen que nose lieguea un acue「do ent「e las pa「tes川O

Se CumPian las recomendaciones fo「muladas o la conducta persistaうel

Comlt6　de Convivencia Labo「al, debera remiti「 la queja a la

P「ocu「adu「子a Generai de la Naci6n.
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. Envia「 POr medio fisico 6 eiectr6nico a los miemb「os dei comit6 la

∞nVOCat〇円a 「ea「iZada pb「 ,el presidente a las ses10neS

Ordinarias言ndicando ei dfa, la hora y e=uga「de ia 「eun16n

. Cita「 indivldualmente a cada una de las partes lnVOiucradas en las

quejas, ∞n el fin de escucha「 los hechos que dle「On Iuga「a la misma.

・ Citar ∞njuntamente a los trabajadores invoiuc「ados en las queJaS COn

e川n de establece「 compromiSOS de convivencia.

. Lievar el a「chivo de las quejas presentadas, la documentaci6n

SOPOrte y Vela「 por la 「eserva, CuStOdia y ∞面dencial'dad de la

informaci6n

. Elaborarei orden dei dfa y las actas de cada una de las sesiones del

COmite.

. E=Via「 las ∞municaciones ∞n las recomendaciones dadas por el

COmit6 a las diferentes dependencias de ia entidad.

●　Cita「 a reuniones y solicitar ios soportes requendos para

ha∞r el segu-miento ai cumplimiento de ios ∞mPrOmisos adqu囲os

POr Cada una de las partes involuc「adas

●　Elabo「a「 informes tnmest「aies sob「e la gesti6n del　∞mite que

incluya estadfsticas de ias quejas, Seguimiento de los casos y

recomendaciones, los cuales seran p「esentados a la di「ecci6n de

ia entidad.

CAPiTULO V

INHABルiDADES E iNCOMPATiB肥IDADES

ARTiCU」O　21: iNHABiLiDADES E INCOMPA丁IBiLiDADES. Pa「a

garantiza「 ia impa「ciaiidad y objet両dad dei Comite de Convivencla Laboral

deberan declarase impedido pa「a participar ∞mO mlemb「os del mismo

Cuando la queja se p「esente en cualquie「a de las siguientes situac10neS

. Cuando la queja sea lnterPueSta PO「 unO de los miemb「os del

Comite

. Cuando ia queja sea interpuesta en contra de aiguno de los

mlemb「os dei Comite

. Cuando ia que」a Sea interpuesta en cont「a dei superiorje「a「quico de

a「guno de los miembros dei Comit全.

PARAGRAFO: Los miemb「os del Comit6　de ConvIVenCia Laboral en

quienes concurran aiguna de las causaies establecidas en el a面culo

anterior, debe「an declarase impedidos para pa面ciPa「 en las sesiones

COrreSPOndientes, tan P「OntO adviertan la existencia de la, Situaci6n que

POnd「ch en　∞nOC'mientO de ios demas miemb「os del Comite c○n r``
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ARTicuLO 22: TRAMi丁E DE LA INHABiLiDAD E iNCOMPAT旧ILIDAD:

Cuando se p「esente una solic血d de lmPedimento o 「ecusaci6n el Comit6

「ea=za「a el siguiente p「ocedlmien[o

E」 Comit6 decidi「a sl aCePta O nO la inhab=idad o lnC○mPatib冊ad.

Sl e=mpedido acepta ent「a「a a reempiazario ei respectivo suplente・

Si se p「esenta impedimento para principai y suplente de uno de los

「ep「esentantes del Empleado「, el Cont「alor Departamental del Toiima,

P「OCede「a a designar temporaimente ya para el caso especffi∞ a Ot「O

funcionarlO a t「aVeS de comunicaci6n esc証a.

Si se presenta impedimento para el principal y suplente de uno de los

「ep「esentantes de los funciona「ios, POdr急participa「 en ei correspondiente

CeS16n el funcionario que le siga en votaci6n, SOlamente pa「a el caso que

Origin6 el lmPedimento, Siemp「e y cuando no se encuent「e en lnCurSO en la

inhabiiidad desc而a en el Artfculo 13

CAPITULO VI

DE LAS REUNIONES DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

ARTICULO 23: CLASIFICACION DE LAS REUNIONES, Las reuniones de

CIasificaran en o「dinarias y extraordinarias.

a) Reuniones ordinarias,

EI Comite de Convivencia Labo「ai debera 「euni「se de mane「a o「dinaria po「

lo menos una (1) vez cadatres (3) meses.

Las 「euniones ordinarias deberan ser convocadas po「 el P「esidente del

Comit6, COn treS (03) dfas de anticipaci6n.

De la reuni6n se levantara un acta donde se deje ∞nStanCia de los asuntos

t「atados.

b) Reuniones extraordinarias,

EI Comit6 de Convivencia Labo「al sesIOnara de manera extraordinaria,

Para SOlucionar los casos de caracter especial o que ame而en su atenci6n

inmediata.

Las reuniones extrao「dinarias puede se「 ∞nVOcadas por el P「esidente,

Sec「etario o por cualquier miembro del Comlt6, mfnimo con tres (03) dtas

de anticipaci6n.

De ¥a 「eun-6n se levantara un acta donde se de」e COnStanCia de ‘os asl/ntOS

t「atados
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EI Comit6 s6lo pod「まses10nar COn la mitad mas uno de la totalldad de los

miemb「os.

CAPITULO V!i

DE LAS ACTAS

ARTicuLO 24: ELABORACiON DE LAS ACTAS二De cada 「euni6n se

levantara u= aCta e= ia cual se sehalara la fecha y lugar de 「euni6n y los

asuntos tratados.

丁oda acta debe「a ser firmada po「 el Presidente y Secretano, adjuntando el

regist「o de asIStenCia flrmado por cada uno de los mlemb「os que asiStie「on

a la reunlC〉n CO廿eSPOndiente

Para la ∞nServaCi6n de las actas se implementara un a「chivo confidenciai

especial que sera de l「bre consulta para los miembros del Comite.

Este archlVO Se enCOntrara ba」O ia custodia de Sec「etano del Comit6.

La Contraioria Deparfamental del Tolima debera ga「antizar un espacio

ffsico para las 「eun10neS y demas activldades del Comit6 de Convivencla

Labo「ai

Debe「a tene「 un manejo 「eservado de la documentaci6n y sus miembros

debe「an realizar actividades de capacitaci6n en:

'　Resoluci6n de con印ctos.

●　Comunicaci6n asertiva

. Otros temas que se conside「en函O而arlOS.

CAPiTULO Viii

RESPONSABiLiDADES DEL COMiTE DE CONViVENCIA LABORAL.

ARTiCULO　25: Los miembros dei c○mite tendran !as slguientes

「esponsabilidades:

1) Reserva de confjdenciaiidad: Estncta c〇両dencialidad de ia

informaci6n que conozcan en eJerCicio de sus funciones. Pa「a lo cual se

firmara una clausuia de confldencialidad.

2) Asesorfa y consuitor了a‥ Aseso「a「 y aportar de mane「a ctica al comite

SuS COnCePtOS COn e川n de fac冊a「 ia toma de decISiones

3) Cumplira con ia agenda Asistir puntualmente a las reuniones

P「Ogramadas y presenta「 de mane「a opo血na el cump=mientO de las

tareas asignadas por ei Comite

Ed胴cio Gobemac16n del To‖ma′ Piso 7

desDaCho.contraloria@contratoriatolima aov co

Web-Site・ WWW.COntra「orlat01ima aov co
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N汀● 890.706 847-1
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4) Las demas que se sugie「an y aP「ueben por unanimldad de los miemb「os

dei Comite.

5) lmpedlmentOS Declarase impedido en los casos que po「 razones 6ticas

Io amerite.

CAPITULO IX

PROCEDiMIEN丁O iNTERNO PARA TRAMITAR LAS QUEJAS DE

ACOSO LABORAL

ARTICULO 26: CONDUCTAS QUE CONSTITYEN ACOSO LABORAL: A

m台s de las seFlaladas en el A直fculo 3 de la ley lOlO de 2006 son

Conductas que constituyen acoso labo「a「 las slguientes:

.　Malt「ato,

. Pe「secuci6n,

. Disc「iminaCi6n,

. EntorpeclmientOdela labo「,

. lnequidad o desprotecci6n,

. Ataques ve「bales

●　lnsuitos

.　Ridiculizaci6n

. Crfticas injustifiCadas

. DesacredltaCi6n p「ofesionai

. Amenazas constantes de despido

・ Sob「eca「ga det「abajo

.　AISiamientosoclai

.　Falsos「umores

. No tener en cuenta probiemas ffsICOS O de saiud dei traba」ado「

. Ag「esiones f了sicas.

ARTfcuLO 27: REQUISITOS DE LA QUEJA POR ACOSO LABORAL‥ La

queja debera contener los sigulenteS 「equisitos:

1 1dentificaci6n del quejosos川Omb「e y documento de identificaci6∩

2. Relato sucinto de los hechos

3　Documentos y p「uebas que soportan los hechos.

4. Firma y direcci6n de notificaci6n.

ARTiCULO 28: lNADMIS16N DE LA QUEJA: EI Comit6 de Convivencia

Labo「a=nadmitiralas quejas en los siguientes eventos:

Cuando hayan t「anscu「「ido m急s de seis meses de !a ocu「「encia de los

hechos a la fecha de la p「esentaci6n de la queja.

Cua=do Ios hechos no sean competencia del Comit6 de ConvIVenCia

Labo「a上PO「 lo cuai se ordena da「 trasiado a la Autor「dad competente.
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Cuando no cumplan los 「equisitos estabiecidoS en el Articuio

28AG○ 20乱

ARTICULO 29‥　PROCEDiMiENTO iNTERNO〃　EI p「ocedlmlentO Pa「a el

tramite lnte「nO de las quejas 「elacionadas con el acoso labo「aI se「a el siguiente

COnfo「me a la ley lOlO de 2006.

1) La queja debera se「 p「esentada po「 escrltO ante la Secreta「fa del

Comite de Convivencia Laboral, eSPeCificando la conducta que conslde「a

COnStitutiva de acos0 labora上Ios nomb「es y ape用dos de la persona que

P「eSuntamente incur「i6　en los hechos, COn eXPOSiCi6n sucinta de los

mismos, las fechas en que dicho comportamientO fue comet了do y la

manifestaci6n del inte「6s de c○nciiia「 o no, ailegando o aludiendo las

P「uebas que fundamenten su inconfo「midad.

2) EI Sec「eta「10(a) del Comlt6　de convivencia Laboral ve「lflCara el

COntenldo de la Que」a y la identidad de qulen la susc「ibe, en CaSO de

tipifica「se como una situac16n que pueda constitui「 acoso labo「ai, Se le

asigna「a un ndme「o de consecutivo de exped「ente.

3) Dentro de los cinco (5) dfas siguientes a la presentaci6n de la queja, Se

COnVOCa「台al Comit6 de ConviVenCia Laborai pa「a que estudie el caso.

4) Ei Comit6 fijara fecha pa「a la dlligencla de conciiiaci6n, nOtlficando po「

esc「itO a ias partes intervinientes. sobre la fecha, ei Iuga「y el objetivo de la

5) Llegada la fecha y ho「a las partes lntervinientes, Se dara inlC10 a la

di=gencia de conc=iaci6n atendlendo el siguiente o「den:

a・　Ei p「esidente del Comite ha「a una breve exp"cac16n de los

motivos po「 los cuaies se ha convocado la reuni6n, la queja

PreSentada y las pa巾es intervinientes en el confllCtO.

b Luego dara la paiab「a ai que」OSO Para que eXPOnga los

motiVOS PO「 los cuaIes conside「a haberse cometido contra 6上una

COnducta de acoso labora「 o las dife「enciaS que P「etende conc帖ar.

C En los miSmOS te「minQS del iiterai anteriordara la pa「ab「a a la ot「a

Parte O ParteS intervinientes.

d Si de la exposiC16n de los lntereSados se deduce que los hechos

no constituyen …a COnducta de acoso labo「ai y que las dlferencias

SuSCitadas po「 la misma pueden soluciona「se o acia「a「se po「 v丁a de

la conciiiac16n, Se inSta「a a las partes pa「a que propongan

SOluciones y concilien sus diferenclaS de una fo「ma respetuosa,

amigable, dentro de preceptos de dignidad y 」uSticla.

e. S=as partes no p「oponen fo「mulas de so「uci6n o de no se「 posible

liega「 a un acue「do, el Comite 「ecomendara dentro dei ma「co de la
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ley, los mecanismos y las medidas que c○nside「e pertlnenteS,

tenlendo en cuenta los bienes jし而dicos tutelados en la Ley lOlO de

2006 y ei ob」etivo de p「opender por ei bleneStar y tranqUilldad de los

funcIOnarios, aSf　∞mO gene「a「 eSCenarios para ei correcto

funcionamiento del drea y de la Entldad.

EI Comite de ConvIVenCia Labo「a上　formulara un pian de

mejoramiento ent「e las partes.

f. Si se log「a un acue「do ent「e las partes se levantara un acta que

debe se「 fimada por los integrantes del Comit6 de convivencla

」abo「a上y po「 las partes intervinlenteS.

6) Ei acta reposa「a en los a「chivos y en virtud dei p而cipio de

∞nfidencia=dad, Se mantend「a ∞n Car台cte「 de 「eserva en ei a「chivo que

=eve el Sec「etario(a) de la ComiS16n y soIo sera puesta a dlSPOSici6n de

SUS integrantes, de las partes intervinientes o de autoridad ∞mPetente.

7) Se nomb「a「a una comisi6n con 2 miembros dei Comit6 de Convivencia

」abo「al pa「a hace「 segu-miento a los compromisos adqu而dos, y eStOS

P「eSenta「an un informe al Com't6 sob「e el seguimiento de「 cas0.

8) Cuando no fuere posible liega「 a un acuerdo vo!unta「io y el quejoso

insistiere en que la queja ∞nStituye una ∞nducta de acoso labo「al que

impiica medidas de caracte「 disciplina=O, Se dara t「aslado aI organlSmO de

COnt「Ol disc'P「inario competente para que se adelante el procedimiento

言蒜呂謹書t。#書誌富CT que Se agOt6 e~ procedlmlentO

9) EI Comit6 de convivencia Laboral, PrOPOnd「a las fomulas de concl=aci6n

Pe直inentes entre las partes y encraminara el estableclmiento de las

medidas para fo…ula「 ias sugerencias de prevenci6n, manejo y soIuci6∩, y

en sus c○nclusiones pod「a determina「 que los hechos denunc「ados no son

P「OPias del acoso labo「al.

10) Si alguna de las pa巾es no asISte a la citaci6n- el Comit6 f"ara nueva

fecha que no podra se「 supe「io「 a los tres (3) dfas habiles sigulenteS,

PreVia jus描caci6n de la no asistencia.

11) Si no se presenta a la segunda citaci6n o nojus描ca su asistencia, Se

dejarまconstancia en acta suscrita po「 「a parte p「esente y por los miemb「os

del Comite.

12) Sl el denunciado es quien no asiSte Se entende「a que no existe anlmO

∞nCiiiatono y ei Comit6 p「ocedera ∞nfome al numera1 6 del p「esente

A面culo Sl ei quejoso es q=ien nO aSiste se entendera po「 desistida la

que」a・
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13) En los casos en los que e「Comit全de convivencしa labo「al ∞nSidera que

Se COnStituy6 p「obabie faIta discipiina=a, debe da「 t「aslado a「 competente

discIPli=a=O de la entidad a師de adelanta「 las actuaciones pertlnenteS.

14) Una vez evaiuada la que」a y PueSta a COnSlderac16n dei Comite se

establece que no cons航uye conducta de acoso labo「ai, Se Ordenara su

a「ChlVO, aCtO que Se COmunicara ai quejoso.

15) En el caso en que no se liegue a un acuerdo entre las partes, nO Se

CumPlan las recome=daciones formuladas o la ∞nducta pe「sista, el Comit6

de Convivencia Labo「al de la Cont「aloria Departamental del To=ma.

ARTICULO 30〃 ViGENCiA Y DEROGATORIA‥ 」a p「esente resoluci6n rige

a parti「de la fecha de s= eXPedici6n yderoga todas aquelIas normas que le

Sean COntra自aS

ARTiCULO 31, A t「aves de Sec「eta「ia General se o「dena c○munica「 el

PreSente Acto AdminlStrativo a los funcIOna=OS de la Entidad y su

Pub=caci6n en la pagina Web.

ノ驚露
イ語話語油


