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“Por medio de la cual se “aprueba y adopta el reglamento de funcionamiento de la Comision
de Personal de la Secretaria Distrital de la Mujer”

LA COMISION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE LA MUJER

En ejercicio de las atribuciones que le confieren la Ley 909 de 2004, y el Paragrafo del Articulo
1° del Decreto Reglamentario 1228 de 2005, luego del debate correspondiente y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004 desarrolla el articulo 130 de la Constitucién Politica de Colombia y
consagra varias disposiciones relacionadas con las comisiones de personal.

Que el paragrafo del articulo 1° del Decreto Nacional 1228 del 21 de abril de 2005 sefiala que
las comisiones de personal estableceran su reglamento de funcionamiento.

Que mediante Resolucion No. 0260 del 5 de septiembre de 2013, se conform6 la Comision de
Personal de la Secretaria Distrital de la Mujer.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo primero. Aprobacion y adopcion del reglamento interno. La Comision de Personal de
la Secretaria Distrital de la Mujer aprueba y adopta su reglamento de organizacion y
funcionamiento, cuyas disposiciones son las siguientes:

CAPITULO I
Objeto, naturaleza, finalidad, principios y sede

Articulo 1°.- Objeto. Procurar que se apliquen correctamente las normas sobre administracion de
personal y se garanticen los derechos a las (o0s) servidoras (es) publicas (os) dentro del marco
juridico establecido por la Constitucion y la Ley para los empleos publicos de carrera
administrativa y los empleos de caracter provisional a falta de los empleos de carrera
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administrativa. De conformidad con lo establecido en el articulo 20 del Decreto 1228 de 21 de
abril de 2005.

Articulo 2°.- Naturaleza. 1a Comision de Personal de la Secretaria Distrital de la Mujer es un
organo de creacion legal encargado de vigilar y controlar aspectos relacionados con el sistema de
métrito en el empleo pablico.

Articulo 3°.- Finalidad. Ademés de las asignadas en las normas enunciadas en la parte
considerativa del presente acto administrativo, y las que las modifiquen sustituyan o adicionen, la
Comision de Personal cumplira las siguientes funciones:

a.- Velar porque los procesos de seleccion para la provision de empleos y de evaluacion del
desempefio se realicen conforme con lo establecido en las normas y procedimientos legales y
reglamentarios y con los lineamientos sefialados por la Comisién Nacional del Servicio Civil. Las
citadas atribuciones se llevaran a cabo sin perjuicio de las facultades de la Comisidén Nacional del
Servicio Civil. Para el efecto, la Comision de Personal debera elaborar los informes y atender las
solicitudes que aquella requiera;

b.- Resolver las reclamaciones que en materia de procesos de seleccion y evaluacion del
desempefio y encargo les sean atribuidas por el procedimiento especial;

¢.- Solicitar a la Comision Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista de elegibles de las
personas que hubieren sido incluidas sin reunir los requisitos exigidos en las respectivas
convocatorias, o con violacion de las leyes o reglamentos que regulan la carrera administrativa.
En el caso de no atenderse la solicitud, deberan informar de esta situacion a la Comision Nacional
del Servicio Civil para que adopte las medidas pertinentes;

d.- Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que formulen las empleadas y los
empleados de carrera que hayan optado por el derecho preferencial a ser vinculadas/os, cuando se
les supriman sus empleos, por considerar que han sido vulnerados sus derechos;

e.- Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten las empleadas y los
empleados por los efectos de las incorporaciones a las nuevas plantas de personal de la entidad o
por desmejoramiento de sus condiciones laborales o por los encargos;
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f.- Velar porque los empleos se provean en el orden de prioridad establecido en las normas
legales y porque las listas de elegibles sean utilizadas dentro de los principios de economia,
celeridad y eficacia de la funcidén administrativa;

g.- Velar porque en los procesos de seleccion se cumplan los principios y reglas previstas en esta
ley;

h.- Participar en la elaboracion del plan anual de formacion y capacitacion y en el de estimulos y
en su seguimiento;

i.- Proponer en la respectiva entidad la formulacion de programas para el diagnostico y medicion
del clima organizacional;

j- La Comisién de Personal informard a la Comision Nacional del Servicio Civil de todas las
incidencias que se produzcan en los procesos de seleccion, evaluacion del desempefio y de los
encargos.

k.- Trimestralmente enviara a la Comision Nacional del Servicio Civil un informe detallado de
sus actuaciones y del cumplimiento de sus funciones

I.- Las demas funciones que le sean atribuidas por la ley o el reglamento.

Articulo 4°. - Principios. L.a Comision de Personal de la Secretaria Distrital de la Mujer se
sujetara en sus actuaciones a los principios de objetividad, independencia, transparencia,
celeridad e imparcialidad.

Articulo 5°.- Lugar de reuniones. 1.a Comision de Personal de la Secretaria Distrital de la Mujer
se reunird ordinariamente en cualquiera de las sedes de la entidad, o en el lugar que se escoja por
unanimidad de acuerdo con las circunstancias.

Articulo 6°.- Derechos y deberes. Las y los miembros de la Comision de Personal tendran los
siguientes derechos:

a. Elegiry ser elegidas / elegidos como Presidenta (e) de la Comision de Personal
b. Participar en los diferentes proyectos de la Comision de personal de conformidad con las
normas establecidas.
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¢. Representar a la Comision de Personal en eventos u otras actividades que requiera la
representacion de la misma.

Las y los miembros de la Comision de Personal tendran los siguientes deberes:

a. Cumplir con el reglamento.

b. Contribuir al logro de los objetivos de la Comision participando activamente en los
proyectos y eventos que ésta determine.

c. Asistir cumplidamente a las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias que se
convoquen y cumplir con las tareas que se asignen.

Articulo 7°.- Conformacion y periodo. La Comision de Personal esta conformada por dos (2)
representantes de la entidad designadas (os) por la nominadora (or) de la Entidad y dos (2)
representantes de las empleadas y los empleados, quienes deberan ser de carrera o provisionales
como lo sefala el articulo 20 del Decreto 1228 de 21 de abril de 2005, que expresa : “En las
entidades en las cuales no haya personal de carrera administrativa, o el mimero de empleados
de carrera no haga posible la conformacion de la Comision de Personal podran participar como
electores o aspirantes, las personas que se encuentren vinculadas en calidad de provisionales”.

Las y los representantes de las y los empleados en la Comision de Personal y sus suplentes seran
elegidas y elegidos para periodos de dos (2) afos, que se contaran a partir de la fecha de la
comunicacion de la eleccion.

Las y los representantes de los empleados y sus suplentes no podran ser reelegidas - reelegidos
para el periodo siguiente.

CAPITULO 11
Del funcionamiento administrativo
De la Presidencia

Articulo 8°.- Presidenta (e). La Comision de Personal de la Secretarfa Distrital de la Mujer,
elegird por mayoria entre sus miembros una (un) Presidenta (e) para un periodo que coincida
plenamente con el periodo como miembro de la Comisidn, en caso de ausencia temporal, las (0s)
miembros de la Comision designaran ad hoc una (0) que haga sus veces.
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Articulo 9°.- Funciones de la (el) Presidenta (e). Corresponde a la (el) presidenta (¢):

a.- Presidir las sesiones, sefialar el orden en que deben considerarse los asuntos y dirigir los
debates de acuerdo con el reglamento;

b.- Ejercer la representacion de la Comision de Personal ante la entidad u ante otras entidades
cuando asi se requicra;

¢.- Convocar a las sesiones de la Comision;

d.- Servir de canal de comunicacion de la comisién y en consecuencia, sélo ella /él podra
informar oficialmente sobre los asuntos decididos por esta;

e.- Poner en conocimiento de las y los miembros de la comision las notas oficiales que reciba;

f.- Delegar, cuando lo considere oportuno, algunas de sus funciones en las y los otros integrantes
de la comision;

g.- Hacer el reparto de los asuntos que corresponde resolver a la Comision de Personal, de
conformidad con lo previsto en el reglamento;

h.- Asignar a los miembros de la Comision de Personal el estudio de los asuntos que le
correspondan resolver a la Comision, para que lo presenten en la siguiente sesion;

i.- las demas que le sean atribuidas por la ley o por el reglamento.
De la Secretaria Técnica

Articulo 10°.- Secretaria (o) Técnica (o). L.a Comision de Personal de la Secretaria Distrital de
la Mujer, tendrd como Secretaria Técnica a la Directora (or) de Talento Humano o quien haga sus
veces, segun lo establecido en el articulo tercero del Decreto Nacional N°. 1228 de 2005, y este
podra contar con el apoyo logistico de una funcionaria o funcionario por ella o el asignado
cuando asf lo estime conveniente; en caso de ausencia temporal.

Articulo 11°.- Funciones. Son funciones de la (el) Secretaria (o) Técnica (o) las siguientes:
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a.- Redactar y llevar las actas de las sesiones en estricto orden y rigurosidad. Solo las actas
constituiran el instrumento que describa lo sucedido en la sesién y no condicionan la validez y
eficacia de las decisiones que se adopten;

b.- Asistir a la Presidenta (¢) en el reparto de los asuntos a cargo de la Comision; llevar los libros
correspondientes y procurar que las radicaciones se hagan eficiente y oportunamente;

¢.- Mantener actualizado y ordenado correctamente el archivo de la Comision de Personal;

d.- Citar a las y los integrantes de la Comision incluidas las suplencias cuando la Presidenta o el
presidente lo ordene;

e.- Redactar la correspondencia que las y los integrantes de la Comision le soliciten;
f.- Guardar absoluta reserva sobre las deliberaciones y decisiones de la Comision;
g.- Comunicar las decisiones de la Comision por orden de la Presidenta o el Presidente;

h.- Sustanciar los actos administrativos que contienen las decisiones adoptadas por la comision,
imprimirlos, recoger la firma de las y los comisionados, numerarlos y notificarlos y/o publicarlos
seguln sea el caso;

i.- Preparar los documentos e informes que le sean solicitados por la Comision

j.- Preparar los informes trimestrales que se deben enviar a la Comision Nacional del Servicio
Civil;

k.- Establecer el orden del dia de cada sesion de conformidad con lo definido por la presidencia
de la Comision de Personal;

l.- Recibir las peticiones de los y las empleadas publicas e incluirlas en el orden del dia de la
respectiva sesion, realizando una sucinta presentacion de cada una de ellas.

m.- Dar cumplimiento a lo previsto en los articulos 7°y 8° del Decreto Nacional N°. 760 de 2003,
o la norma que los modifique o sustituya;

n.- Ejercer las demas funciones que sean asignadas por la ley o por la Presidencia de la Comision.
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Paragrafo.- La Secretaria Técnica llevard por lo menos el libro de actas, el de acuerdos, y el de
resoluciones.

CAPITULO 111
Convocatorias sesiones, orden del dia y decisiones de la Comision de Personal.

Articulo 12°.- Convocatoria, sesiones y tipo de sesiones. Las sesiones de la Comision de
Personal, serdn ordinarias y extraordinarias, las cuales podran llevarse a cabo presencial o no
presencial.

Las sesiones ordinarias se efectuaran mensualmente y se realizaran dentro de los primeros veinte
(20) dias de cada mes en horas de la mafiana, en ¢l lugar dispuesto por las y los integrantes de la
Comision. Si después de convocarla no es posible realizarla, la misma se convocaré dentro de los
ocho (8) dias siguientes.

Las extraordinarias seran convocadas por la Presidencia a solicitud de cualquiera de sus
miembros cuando las circunstancias especiales asi lo exijan y solo podran adoptarse decisiones
sobre temas establecidos previamente en la agenda, salvo asentimiento unanime de las y los
miembros participantes de la sesion.

La Comision de Personal, podra sesionar extraordinariamente en dias diferentes a los sefialados
en el inciso anterior, por decision de ella misma y cuando las circunstancias especiales asi lo
exijan.

La convocatoria sera por escrito o por correo electronico y en ella se sefialara el lugar, fecha, hora
y objeto de la sesion.

Pardgrafo: Las sesiones no presenciales, se convocaran cuando no sea posible programar una
sesion ordinaria o extraordinaria presencial dentro del término requerido para atender
determinado asunto.

Las decisiones adoptadas en las sesiones no presenciales, se tomaran por mayoria. A la respectiva
acta se le anexara copia de los correos electronicos y demas soportes de las decisiones tomadas
en la sesion no presencial.
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Articulo 13°.- Orden del dia. El orden del dia sera tijado por la (el) presidenta (e) o la secretaria
técnica, enviado con una antelacion de tres (3) dias a las (os) comisionadas (os) con la
convocatoria, junto con las copias de los documentos a ser discutidos en cada sesion.

La remision de las copias estara a cargo de la (el) Secretaria Técnica (0).

Una vez definido el orden del dia, se tramitara en forma rigurosa. Este podrd ser modificado
unicamente por decision mayoritaria de la Comision de Personal.

Articulo 14°.- Quérum y mayoria. El quorum es la cantidad minima de asistentes que integran la
comision y que se requiere para el inicio de una sesion o para la adopcion de decisiones. Este sera
el cincuenta por ciento (50%) mas uno de las y los integrantes.

Para decidir mediante votacidn, se requiere que haya quérum, y que el cincuenta por ciento
(50%) mas uno de las y los integrantes de la Comision de Personal presentes, vote en el mismo
sentido aprobando o reprobando. En caso de empate se repetird la votacion y si el empate
persiste, se dirimira por el Jefe de Control Interno, quien en todo caso debera sustentar su
decision teniendo en cuenta las distintas posiciones de las partes.

Articulo 15°.- Salvamento de voto. Cualquiera de las y los integrantes de la Comision de
Personal, podra apartarse de las decisiones mayoritarias. Cuando ello sucediere, debera motivar
por escrito los fundamentos de su inconformidad, los que se dardn a conocer a la interesada o
interesado, junto con la decision mayoritaria.

Articulo 16°.- Decisiones. Las decisiones de la Comision de Personal en relacion con sus
funciones se denominardn resoluciones, las cuales constituyen actos administrativos. Estas
decisiones se notificardn en los términos establecidos en el Coddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Paragrafo 1.- Cuando los proyectos de determinaciones sean votados, y la votacion resulte en
empate, se debera realizar un segundo debate, repitiendo la votacion al finalizar dicho debate, y si
ésta persiste empatada, la determinacion sera tomada por la / el Jefe de Control Interno de la
Secretaria Distrital de la Mujer o quien haga sus veces.

Las decisiones de la Comision de Personal en relacion con sus asuntos organizativos internos, se
denominaran acuerdos, los cuales serdn actos administrativos que se comunicaran o publicaran.
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Pardgrafo 2.- Las resoluciones mediante las cuales la Comision de Personal se pronuncie sobre
los asuntos de su competencia, seran suscritas por los cuatro integrantes y la / el Secretaria (o)
Técnica (0).

Articulo 17°.- Invitacion a experta / os. La Comision de Personal, podra invitar a sus sesiones a
personas que puedan hacer aportes en la materia que sea objeto de deliberacidn.

Articulo 18°.- Faltas de las y los representantes de las y los empleados en la Comision de
personal, si las faltas son temporales, seran llenadas por las / los suplentes, en su respectivo
orden de eleccion.

En caso de falta absoluta, dicha calidad sera asumida hasta el final del periodo, por la / el
suplente que mayor numero de votos haya obtenido. En caso de empate en el nimero de votos
obtenidos por las / los suplentes, se escogera al azar. Para el caso de los representantes de la
entidad, estos estan definidos en el acto administrativo respectivo.

CAPITULO IV

Temas y procedimientos

Articulo 19°.- Temas de su competencia. Establecido el orden del dia, las y los integrantes de la
Comision de Personal o quienes los suplan, desarrollardn los temas de su competencia
establecidos en el articulo 16 de la Ley 909 de 2004, fijando los lineamientos de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

1. Iniciada la reunion, se procedera a la asignacién de cada uno de los temas de conformidad
con lo establecido en el literal g.) del articulo noveno del reglamento, segun el orden
alfabético del apellido de las y los integrantes, y del nimero de radicacion de cada uno de
los casos.

2. Las ponencias que correspondan a los temas asignados seran presentadas en la siguiente
reunion ordinaria sin que pueda ser prorrogado el plazo para su presentacion. De
conformidad con el literal g.) del articulo noveno de este reglamento y a la complejidad
de los temas, las y los ponentes podran convocar a reuniones extraordinarias.

3. Discutida y decida la ponencia, en la reunién ordinaria o extraordinaria, si la hubiere, la
decisiéon se consignara en el acta junto con la votacion e inconformidad o
inconformidades presentadas, la cual serd suscrita por la secretaria (o) técnica o el
secretario.
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4. Cuando se trate de adoptar decisiones en relacion con los literales b), d), v €) del articulo
16 de la Ley 909 de 2004, estas seran apelables ante la Comision Nacional del Servicio
Civil en los términos dispuestos en ¢l Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, de conformidad con lo sefialado en el articulo 31 del Decreto
Nacional N°.760 de 2005.

CAPITULO V
Disposiciones varias

Articulo 20°.- Régimen disciplinario. El régimen disciplinario aplicable a las y los integrantes
de la Comision, serd el previsto en el Codigo Unico Disciplinario.

Articulo 21°.- Impedimentos y recusaciones. Para todos los efectos, a las y los miembros de la
Comision de Personal se les aplicaran las causales de impedimento y recusacion previstas en el
Decreto 760 de 2005.

Articulo 22°.- Recepeion de documentos electronicos. Para todos los efectos, se debe contar
con una direccion electrdnica para la recepcion de mensajes de datos, para lo cual se debe llevar
un control y relacién de los recibidos en el sistema de informacion incluyendo la fecha y hora de
recepcion.

Articulo 23°.- Reformas al reglamento. El reglamento serd reformado por acuerdo de la
Comisidn, presentado a iniciativa de cualquiera de sus miembros y para su aprobacion se requiere
un (1) debate.

Articulo 24°.- Vigencia y derogatorias. |.a presente Resolucion rige a partir de su aprobacion.
En caso de incompatibilidades, se remitira a lo dispuesto en la ley y decretos reglamentarios.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota a losz Zdl’as del mes de Gl de 20]3
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