RESOLUCION N° 07
(26 de enero de 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE DER.O‘GA. LA RESOLUCION 049 DE 2017 Y SE ADOPTA
EL MANUAL DE CONVIVENCIA LABORAL, EN LA AGENCIA DE DESARROL.L.O
LOCAL DE ITAGUI / ADELI" :

El Gerente de la Agencia de Desarrollo Local de ltagiii ADELI, en uso de sus facultades
Constitucionales y L.egales, en especial de las conferidas por el articulo 90 de la Ley 489 del
29 de diciembre de 1998 y el numeral 18 del articulo 9 y articulo 10 del Decreto municipal
Nro. 1309 de 2012, la Ley 1010 de 20086 y las Resoluciones 652 y 1356 de 2012, expedidas
por el Ministerio del Trabajo, y '

CONSIDERANDO:

1. Que la Ley 1010 de 2008, tiene como objetivo, prevenir, corregiry sancionar las diversas
formas de agresién, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y cfensivo y en general
todo ultraje a la dignidad humana que se ejerce sobre quienes realizan sus actividades
en el contexto de una relacién laboral, kegal ¢ reglamentaria, ya $ea-en instituciones

privadas o publicas.

2. Que segun el Articulo 2 de la Ley 1010 de 2008, se define el acoso iaboral como: "foda
conducta persistente y demostrable, ejercida sobre un empleado, frabajador por parle
de un empleado, un jefe o supervisor jerdrquico inmediato o mediato, un compafiero de
trabajo o un subalferno, encaminada a infundir miedo, intimidacion, terrory angustia, a
causar per;urc:o faboral, generar desmotivacién en el irabajo, ¢ inducir la renuncia del
mismo".

3. Que i Agencia de Desarrollo Local de ltaglil/ ADELI, debe acatar o dispuesto en las
Resoluciones: 2646 de 2008, Por medio de ia cual, en su articulo 14 se contempla como
medida preventiva de acoso laboral " 1.7 Conformar ef Comité de Convivencia Laboral y
establecer un procedimiento interno confidencia/, concifiatorio y efectivo para prevenir
las conductas de acoso laboral”, y la Resolucién 652 de 2012, Por la cual se establece
la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades
plblicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones y la Resolucién 1356 de
2012, por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012.

4. Que asi mismo el Comité de Convivencia Laboral debe’ implementar acciones
concertadas que estén relacionadas con el orden administrativo y el clima laboral y de
igual manera formularéd medidas especiales que propendan por el mejoramiento
de la calidad de las normas de convivencia.

5. Que el manual de convwenma de la Agenc:a de Desarrollo Local de Itagur/ ADELI
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pretende, orientar y definir aspectos cot:dianos en el amblente de trabajo,
estableciendo con claridad normas bésicas, de participacion y-convivencia, que
_permitan mantener relaciones interpersonales gratificantes, de fraternidad vy afecto, .
|y que sea una guia para laformacién en valores y para hacer del conflicto una buena
oportunidad de aprendizaje laboral.

6. Que mediante la Resolucidn 049 del 01 de agosto de 2017 se adopto el manual de
convivencia laboral de la Agencia de Desarrollo Local de Itagli — ADELL, de conformldad‘;f .
a la Resolucion 652 de 2012. :
7. Que la Empresa Industrial y Comercial del Estado ADELI debe renovar los miembros
- del comité de convivencia L.aboral cada dos (2) afios, conforme lo establecido en la
Resolucion .652 del 2012 que dice: “El periodo de fos miembros del Comité de
Convivencia seré de dos (2) afios, a partir de la conformacién del mismo, que se contarén
desde la fecha de fa comunicacion de la elecc:én y/o designacion’. RN

Teniendo en cuenta las-anteriores con31derac:|ones el Gerente General de Ia Agencra de
Desarrollo Local de Itagti —~ADELL. -

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ: Derogar la Resolucion 049 del 01 de agosto de 2017 medlante la‘
cual se adopté el manual de convivencia laboral de la Agencia de Desarrol[mLocaI de ltagii
—ADELI conforme a la Resolucion 852 de 2012. SR e

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Manual de convivencia laboral, conforme a Ia Resolucion
652 de 2012, para la Agencia de Desarrollo Local de ltagii-ADELI, el cual sera un anexo de
la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucion 'rige a partir de la fecha de su expedicion.

Dada en ltaglii, a los veinticinco (25) dias del mes de enero de 2021.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

sy b

JOHNATAN SERNA CARMONA
Gerente General ADELI

/—f‘\

clie ¥

Proyacté: MauncroA Blandén “Villegas " Revisé/aprobs: Claudia Maryori Zapata
Abogado Contraw Presidente Comité
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MANUAL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL DE LA AGENCIA DE
DESARROLLO LOCAL DE ITAGUI/ADELL.
2021-2023

INTRODUCCCION

En cumplimiento a la ley 1010 de 20086, proferida por el congreso de la repUblica,

buscd como objetivo prevenir, corregir y sancionar las diversas’ﬂformas de

determina que los reglamentos de trabajo de las empresas e mstltumones deberén
prever mecanismos de prevencion de las conductas o acoso laboral y establecer O

un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y efectivo para superar las que ‘

ocurran en el lugar de trabajo.

La Agencia de Desarrollo Local de Itagli - ADELI, en la busqueda de acatar lo
dispuesto en la resolucién 652 del 30 de abril del 2012 emanada por el ministerio
del trabajo, da cumplimiento a la conformacion del comité de convivencia laboral.

Dicho comité debera implementar acciones concertadas de orden administrativo
qgue estén relacionadas con el clima laboral y formulara medidas especiales que
propendan' por el mejo?amiento de la calidad de las normas de convivencia ; al
igual que encaminar las actividades que sean tendientes a generar una conciencia
colectiva de convivencia en el clima organizacional que promueva el trabajo en
condiciones dignas y justas , la armonia entre quienes comparten la vida laboral y
el buen ambiente al interior de La Agencia de Desarrollo Local de ltagii - ADELL.
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El rhanual de“bon\fivencig laboral de ia institucién preieh'de definir lineémientos de
integridad y trans-p'arencié, normas de conducta éticas que todos los servi‘dorc?s,
tanto vinculados como de libre nombramiento, cualquiera que sea su nivel
jerarquico, deben seguir y mantener en el desempefio de sus "'funé]ones y en el
trato con los demas. No esté demés informar que las normas que: se ericuentran -
contenidas en éste manual son de obligatorio cumphm|ento para todo el personal,
ademas el no estar sujeto a ellos, se constltuye como una wolacmn al manual que
nos podria llevar, a correr riesgos psmosocna[es ya exponernos a-conductas de

acoso laboral. |

POLITICA DE CONVIVENCIA LABORAL

' La Agencia de Desarrollo Local de ltagQi - ADEL!, se compfé;hete' a cumplir con .
todas las leyes, decretos, resoluciones y demas normas queSeah expedidas para
reglamentar el abordaje del Acoso Laboral, en materia de prevenc;on y atencion

de este factor de nesgo psicosocial mtraiaborat , ,
- ;

Para ello, La Agencia de Desarrollo Local de ltagdi - ADELI, desarrollard su

programa de convivencia laboral el cual contempla Disefio y aplicacion de

)

actividades con la participacién de los trabajadores, a fin de: '

e Establecer mediante la construccién conjunta, valores y habitos que

4 . ,

promuevan vida laboral conviviente. 5
o Formular las recomendaciones constructivas a. que hubi_ere lugar. en
relacion con  situaciones empresanafes que pud|eren afectar el

cumplimiento de tales valores y. habltos
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o Examinar conductas espemfcas que pudleren confgurar acoso laboral u
otros . hostrgamlentos en la empresa, que afecten la d:gnldad de las

personas, §enalando las recomendaciones correspondientes. /

Conforme a este dlrecmonamlen‘to La Agencna de Desarrolio Loca!l de' ltagu: »--"J“ :

ADELI sé eompromete a klmplan’:a\r Y vsgllar el cumpllmlento de. ias norma§

' S
(I du:lgldas a [a pre‘vencuori de toda conducta 0 comportam:ento que |mphque Ia'

Conwvencna como parte de Ias estrategias para hacer un segunmlento a las
condlclones de r[esgo psncosomal de la empresa, particularmente en lo que

respecta a bienestar Iabora! y acoso en el entomo de trabajo j‘j;j;;‘l_;

J .
I,

servidores publlcos, sera sanc&onada segun &l Regiamentq-lnt_e_rno de Trabajo.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA INSTITUCION:

MISION:

Ofrecer servicios a los sectores publicos y privados para el desarrollo de planes,
programas y proyectos econémicos, sociales vy urbanisticos, aplicando
permanentemente lineamientos de buena administracion, sentido social y cuidado

ambiental.

VISION:

ADELI sera para el afio 2023, una empresa auto sostenible, reconocida en el

ambito Municipal y Departamental por la ejecucién de planes, programas y
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proyectos de ciudad que contribuyan al desarrollo y transformacion econdémica,

social y urbanistico de los territorios.

1.1 VALORES Y PRINCIPIOS DE ACCION CODIGO DE INTEGRIDAD: La Agencia
de Desarrollo Local de ltagul - Adeli, tiene establecido el “Codigo-de Integridad”
por resolucién Nro. 106, emitida el 9 de noviembre de 2018, como soporte del
ejercicio publico transparente y su interiorizacién busca transformar la actitud, el
comportamiento y disposicién de los funcionarios al servicio publico, no sdlo de la
misma entidad sino de la comunidad; es por ello que se han deﬁnido 7 (siete)
valores con sus principios de accién, lo que indica que todos Ios-eﬁbléadds dela
Agencia, asumiran y cumpliran de manera consciente, responséb]é y.eficiente, los

valores aqui establecidos.

. HONESTIDAD: Acto siempre con fundamento en _la‘_;'Ve;rfd:ad, con honradez,
cumpliendo mis deberes con transparencia, rectitud, en tb'do'é'y cada uno de las
actuaciones de la vida y siempre favoreciendo el interés general,

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las persconas, con
‘sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicidn.

COMPROMISO: Soy consciente de [a impertancia de mi rol como servidor publico
y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me reléciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

DILIGENCIA: cumplo con los deberes, fun@iones y ;esponsabilidades asignadas
a mi cargo de la mejof manera posible, .con atencién, prontitud, destrezé y

eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.
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JUSTICIA: Actuo con imparcialidad garantizéndo los derechos de las personas,

con equidad, igualdad y sin 'discriminacién

CONFIANZA: Seguridad que se debe depositar en otras personas y en ias

actividades gue realizan con mdependencaa mental y funcional garantlzando que k
. SUS juicios profesnonales sean reales fidedignos o razonables y aJustados ala’
verdad. - , . Ew
LEALTAD: Lagaltad eg un cumplir_hiento de lo due exigen las leyes'_de;!a fidelidad
y del honor. | - o

OBJETIVO GENERAL.

Orientar vy definir aspectos cotidianos en el ambi:e'r'ite'{‘f‘dé trabajo,
estableciendo con claridad normas basicas de participa_cjén‘y Cdnl\}ive'r'iéia!,,qpe:!j.
permitan mantener relaciones interpersonales gratiﬁcéntes, de fraternidad 'y
afecto, y que sea una guia para la formacion enlvé]o_i‘es_’y"para hacer del

conflicto una buena oportunidad de aprendizaje laboral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

- Proporcionar normas y pautas para facilitar la convivencia de todos los
funcionarios de La Agencia de Desarrollo Local de ltagii, para garantizar el

desarrollo diario de las actividades laborales.

- Generar conciencia-en cada uno de los funcionarios de La Agencia de desarrollo
Local de Itaglii- ADELI, sobre Los derechos y deberes personales y colectivos
que se dan en el Jugar de trabajo y que deben asumirse con responsabilidad
y reciprocidad para garantizar la sana convivencia.
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- Determinar los procedimientos para resolver de forma justa y oportuna Los
conflictos individuales y colectivos que se presenten entre los funcionarios La
Agencia de Desarrollo Local de Itagii- ADELI, mediante las instancias de

dialogo y conciliacion.

- Ejercitar la practica responsable de la libertad que conduce al f.drta.lécimierito
de la autonomia y autoestima. |

- Generar criterios de Respeto, Valoracién y compromiso frente a la utilizacion

y conservacion de los bienes de uso colectivo.

-~ Propiciar el desarrollo de los valores éticos y morales para que los funcionarios
de La Agencia de Desarrollo Local de ltagiii, asuman con responsabilidad su

compromiso como persona social y Publica.

AMBITOS DE APLICACION.

Este manual de Convivencia se tendra en cuenta para todas las actividades
que se realicen dentro de las instalaciones de La Agencia de Desarrollo Local
de Itagli-ADELI, ademas de los lugares por fuera‘ de estas, que sean
inherentes al desarrollo laboral de cada uno de sus funcionarios, es decir, en
cada una de las actividades y lugares donde sus funcionarios representen a

la institucion.

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 de
actuacion de los servidores de La Agencia de Desarrollo Local de [tagli-ADELI.
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- Respetér el elemento més valioso de la entidad que es el talento humano.

- Escuchar de forma empatica y respetuosa las ideas de los demas,

permitiendo una interaccién equitativa y justa para todos.

- Propender.por el cumplimiento de las normas como medio para una
convivencia armonica y productiva. ‘
- Promover un ambiente laboral respetuoso y positivo para todos de

actuacion de los servidores.

DIEZ REGLAS PARA UNA MEJOR CONVIVENCIA EN EL LUGAR DE.
TRABAJO. : It

—

Saludar de manera amable a los demas al entrar-y;sai]tfdé la entidad.
Dar las gracias y pedir el favor. S

Controlar el tono de voz cuando se atiende el teléfono.

Mantener los puestos de trabajo limpios y en éptimas condiciones.

o k0w N

Imprimir Unicamente lo necesario para optimizar espacio y ahorro de
papel.

Depositarlosresiduos en loslugares establecidos.

Hacer buen uso de los espacios compartidos.

No involucrarse en rumores.

Ser cuidadoso con el almuerzo.

6.
7.
8.
9.
1

0.Usa los audifonos para tus teleconferencias.
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NORMAS DE CONVIVENCIA:

1. Trabajar juntos: Entregando lo mejor de cada uno y fomentando relaciones de
trabajo armonicas y productivas, valorando las necesidades . del otro y

demostrando solidaridad por los companeros.
Conductas asociadas:

« Cooperar e interactuar con los comparieros de trabajo y demas dreas para

facilitar el trabajo en equipo.

- Propiciar espacios de comunicacién donde se escuche de forma respetuosa,

empatica y se propongan ideas.

* Hacer caer en cuenta a los integrantes del equipd.jdé.irébajo cuando sus

conductas van en contra de los principios y valores organizacionales.

- Atender oportunamente las tareas que afectan el trabajo de otros

companeros.

* Fomentar el trabajo en equipo fundamentado en criterios de colaboracion,
solidaridad y compafierismo para facilitar el alcance de los objetivos

institucionales.

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.
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Conductas asociadas:

« Cumplir los compromisos y ser acordes con las palabras.

- Trabajar permanentemente por invertir en un model'd "posmvo de s
comportamiento y demostrac:on de lo que significa actuar como, una persona e
integra.

- Actuar conforme a las normas y a los estandares éticos defi mdos por la
institucion. L

- Responsabilizarse de las consecuencias propias de nuestras aqcidﬁés\;, |

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

+ Velar por que las acciones estén acordes con los vaiores personales y
organizacionales. R S AN

- Acoger las politicas internas de la institucion y las disposiciones normativas.

3. Respetar a los demas por su condicion de ser humano: Valorando sus

conocimientos, potencial y experiencia como miembros del equipo de trabajo.
Conductas asociadas:

« Tratar a todo el personal con respeto, asertividad y dignidad.

« Valorar las diferencias individuales y culturales.

» Dirigirse amablemente a las demas personas, presentes y ausentes.
- Realizar peticiones con amabilidad.

. Adoptar modales de educacion como saludar y despedirse de los compafieros
de trabajo.
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- Compartir y gestionar el conocimiento como la mejor manera de aprender y
crecer dentro de la organizacién.,

4. Mantener una comunicacién abierta, respetuosa y asertiva: Aportando al
crecimiento personal y profesional de los miembros del equipbf de ;trab'ajo‘.':‘ i_]: _

Conductas asociadas:

« Informar con veracidad, oportunidad y claridad aspectos relevantes y decisiones
que adopte la institucion que incidan e involucren a los empleados. N

« Manejar de forma responsable y confidencial la informacion de la institucién.
» Expresar las ideas y opiniones de forma clara y precisa.

+ Escuchar a [as 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 oposicion o contradiccion.

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

- Prepararse para escuchar y atender la critica y convertifa en un insumo
importante para el mejoramiento continuo.

« Buscar alcanzar acuerdos satisfactorics.

- Evitar juicios de valor,
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« No juzgar la informacion recibida sin antes investigar y analizar su veracidad.
- Respetar los turnos de opinién, sin interrupciones.

- Fomentar la participacion en las reuniones, donde los part:mpantes se‘SIentan;,
comodos de realizar sus aportes. A T R

- No patrocinar los enfrentamientos o situaciones violentas.

« Privilegiar e! didlogo respetuoso como la herramienta esencial para construir
acuerdos.

6. Respetar nuestra privacidad y la de los compafieros de trabajo -

Conductas asociadas:

« No patrocinar el chisme y el rumor.

- Evitar que los comentarios afecten la integridad de Ias personas el clima laboral
y el logro de los objetivos institucionales.

+ Respetar la vida privada de los compafieros 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.
« Privilegiar las decisiones soportadas en hechos y datos.

- Mantener ios problemas bajo control dentro del proceso que sé gestd, en la
medida que sea posible.

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

de los objetivos de la institucion.
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Conductas asociadas:

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

« Evitar aislar o excluir a un compatfiero de trabajo.

« Estimular la construccién de relaciones sanas y efectivas con comparieros de
trabajo, basadas en la sinceridad y confianza.

« Participar activamente de todas las actividades de bienestar Iabora[ programadas
en la institucion.

« Convocar a la convivencia desde una actitud positiva.

- Buscar siempre el beneficio mutuo en las relaciones de trabajo. i’ -

« Promover el dialogo como forma de construir acuerdos.. ..

» No tolerar actos de violencia como amenazas, ni represallas por parte ningtn
empleado hacia otros compafieros.

« Fomentar las buenas acciones entre jefes y colaboradores, las cuales deben ser
cordiales y respetuosas.

8. Valorar el buen trabajo y fomentar el reconocimiento de logros sincero y

oportunc entre companeros.
Conductas asociadas:

« Reconocer los logros y buenos resultados de los servidores, no apropiarse de
los logros que no correspondan.

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

« Destacar méas las fortalezas que las debilidades, como forma de mantener en
los servidores una actitud motivadora y positiva. : R TIRR I L

9. Hacer uso adecuado y respetuoso de las zonas comunes: y'puestosde
trabajo, garantizando que permanezcan limpios y ordenados. Conductas
asociadas:

+ Respetar el espacio de trabajo compartido.

- Evitar interrumpir las labores. de ios companeros.

» Manejar un tono de voz adecuado.

. Depositar los residuos en los lugares establecidos.

- Dejar los bafios como nos gustaria encontrarlos, lEmpi_os'.ifl%:i.'

- Organizar las sillas y mesas al terminar de consumir los alimentos

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

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

DEBERES DE CONVIVENCIA LABORAL

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

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

3. Dar trato respetuoso a los demas frente a raza, creencia religiosa o preferencia
sexual, B R Y

4, Comunicarse de manera asertiva y tranquila.
5. Cumplimiento de las obligaciones derivadas de su vinculacién.

6. Comunicar al comité de convivencia laboral, las observaciones gue estime
puedan provocar daftos o perjuicios en cuanto al acoso laboral se refiere.

DERECHOS DE CONVIVENCIA LABORAL

1. Derecho é ser respetado.
2. Derecho a recibir un trato digno frente a creencias religi6§é$'b' :id'égntidad sexual. -
3. Derecho a manifestar su opinién o emociones. .

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

5. Derecho a realizar las labores 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. (Inciuyendo
maltrato laboral o conductas de acoso).

CUMPLIMIENTO DEL MANUAL

Se establece como instancia se promueva, socialice y se verifique el cumplimiento
del presente manual de convivencia laboral, tanto a los miembros del comité como
a los servidores de la Agencia de Desarrollo Local de ltaglii-ADELL

También es importante resaltar que las quejas y reclamos seran presentadas en
primera instancia al jefe inmediato y posteriormente al comité de coenvivencia
laboral para que realice las debidas recomendaciones con relacién a las
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situaciones presentadas, motivando a su vez al trabajador para que corrija la
conducta que estd afectando la convivencia laboral; ante el incumplimiento
reiterativo por parte del trabajador aun después de haber establecido acciones
correctivas y compromisos, el trabajador sera remitido al jefe de gestién talento
humano quien analizaré el caso y tomara medidas de acuerdo al reglamento
interno de la entidad. L

Sies del caso, las problematicas y situaciones contrarias al manual de convivencia
laboral, para que se adopten los correctivos y se efectué las investigaciones
pertinentes. '
Proceso participativo del manual: Todos los servidores de |a entidad asumiran
el compromiso de vigilar el cumplimiento de éste manual de convivencia laborai
ante conductas que le sean contrarias. ‘ e

Se firmara por parte de los integrantes del comité de Convivencia‘:Laboral, en
constancia de conocimiento y aplicacién del contenido del presente manual,

+SE RESPETARA LA CONFIDENCIALIDAD DE QUIENES DENUNCIEN '
CONDUCTAS NO CONVIVIENTES”
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