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RESOLUCION DAM-1100-902A-2024
“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO COMISION
DE PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA"
Diciembre 18 DE 2024

CAPITULO 1

PRINCIPIOS ORIENTADORES

La Comision de Personal del Municipio de Guadalajara de Buga sujetara sus actuaciones a los
principios de objetividad, imparcialidad, moralidad, transparencia, eficacia, igualdad, celeridad,
economia, publicidad y en general a los establecidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica

CAPITULO 2

DEL OBJETIVO Y ALCANCE

1. OBJETIVO
Establecer el Reglamento Interno de la Comision de Personal del Municipio de Guadalajara
de Buga, para garantizar la gestion eficaz de los procesos y procedimientos relacionados a
los empleados frente a las reclamaciones por encargo, incorporacion y desmejoramiento de
las condiciones laborales de igual manera fomentar el trabajo en equipo, mediante procesos
de capacitacion, formacion y diagnostico del clima organizacional.

2. ALCANCE
Establecer las obligaciones y responsabilidades de la Comision de Personal del Municipio de
Guadalajara de Buga, que deban ser aplicables todos sus miembros conforme a lo de su
competencia y que afecten a los Servidores Piblicos de Carrera Administrativa de la entidad
territorial.
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CAPITULO 3

CONTENIDO Y DESARROLLO

La Comision de Personal del Municipio de Guadalajara de Buga, en uso de sus facultades legales, en

especial las conferidas en el articulo 2.2.14.1.1 del Decreto 1083 de 2015 y articulo 3 del Decreto 498
de 2020

CONSIDERANDO

Que el articulo 16 de la Ley 909 de 2004 y el articulo 2.2.14.1.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado
por el Decreto 498 de 2020, en su articulo 3, establecen que en todos los organismos y entidades
regulados por la Ley 909 de 2004 debe existir una Comision de Personal, la cual establece su propio
reglamento de funcionamiento y elige su propio presidente.

Que, en cumplimiento de la citada normativa, el MUNICIPIO DE GUADALAJARA DE BUGA designd
mediante la Resolucion DAM 1100 628 del 28 de octubre de 2024 * POR MEDIO DEL CUAL SE
DESIGNAN LOS REPRESENTANTES DE LA ENTIDAD Y CONFORMA LA COMISION DE
PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA BUGA PARA EL PERIODO 2024-
2026" A los abogados MARCO ANTONIO RIVERA ARAGON, y NATALIA ELENA VELASQUEZ
BARRERA, como representantes de la enlidad ante la Comision de Personal y a sus suplentes la
contadora VANESSA USMAN MEDINA y a la administradora PAOLA ANDREA CONDE GOMEZ.

Que como resultado del proceso de elecciones llevado a cabo el (25) de octubre de 2024, fueron
elegidos, por votacion directa de los empleados publicos con derechos de carrera, a la Secrelaria
JESSICA BETSABETH CARMONA RIVERA, a la profesional universitaria LUISA FERNANDA
HERRERA ZAPATA, a la profesional especializada ALEJANDRA MARIA CANIZALES MARIN, y al
técnico administralivo WILSON ADIER GARCIA ABRIL, como representantes de los empleados ante
la Comisién de Personal.

Que una vez conformada la Comision de Personal del Municipio de Guadalajara de Buga, es necesario
que se expida su reglamenlacion interna
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En mento de lo expuesto,

ACUERDA:
CAPITULO 1

Disposiciones Generales

ARTICULO 1: OBJETO: La presente Resolucion establece los lineamientos para el funcionamiento
de la Comision de Personal del Municipio de Guadalajara de Buga.

ARTICULO 2: NATURALEZA DE LA COMISION DE PERSONAL: La Comision de Personal Es un
organo colegiado de vigilancia y gestion del empleo pblico y de la gerencia publica, de caracter
bipartito. Que actia al interior del Municipio de Guadalajara de Buga, Coadyuva en el respeto por las
normas y los derechos de carrera de los empleados piblicos y guia a la entidad hagia el trabajo en
equipo. Esto mediante procesos de capacitacion, formacion y diagnéstico del clima organizacional.
Por otro lado, actla como primera instancia de la CNSC, para resolver reclamaciones por encargo,
Incorporacion y desmejoramiento de las condiciones laborales. También decide en Gnica instancia
respecto de la inconformidad presentada por el evaluado en contra de la fijacion de compromisos
laborales en materia de evaluacion del desempefio.

Conformacion y funciones de los integrantes de la Comision de Personal

ARTICULO 3. CONFORMACION DE LA COMISION DE PERSONAL: Conforme lo dispone el numeral
19 del articulo 16 de la Ley 909 de 2004, y el articulo 2.2.14.1.1 del Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL 11 medificado por el articulo 3 del Decreto 498 de 2020, en todas las enlidades del Estado
debe existir una comision de personal. Este drgano se integra por dos (2) representantes de la entidad
designados por el nominador o quien haga sus veces y dos (2) representantes de los empleados, elegidos por
estos

Los representantes de los empleados en la Comision de Personal y sus suplentes seran elegidos para
periodos de dos (2) afios que se contaran a partir de la fecha de la comunicacion de la eleccion. El
praceso de seleccion debera seguir lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015.

Los representantes de los empleados y sus suplentes no podran ser reelegidos para el periodo
siguiente. La comision elige a un presidente e indicara el liempo de su permanencia, de lo cual se
dejara constancia en la respectiva acla.
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El Secretario de Desarrollo Institucional (o0 quien haga sus veces) sera el secretario técnico de la
comision de personal, quien no tendra voto y en ningun caso podra ser miembro de la misma.

Tampoco podra ser miembro de la Comision de Personal, el Jefe de la Oficina de Control Interno,
salvo que deba actuar para dirimir los empates que persistan en las decisiones de la Comisién de
Personal.

ARTICULO 4. SUPLENTES. En caso de faltas temporales o absolutas de los representantes de los
empleados en la comision de personal, actuara como representante suplente quien haya tenido la
segunda mayor votacién. En caso de ausencia de éste, actuara el siguiente.

En caso de falta temporal de los representantes de la Administracion, el nominador del Municipio de
Guadalajara de Buga, debera designar su remplazo. Si |a falta es absoluta, el nominador del Municipio
de Guadalajara de Buga debera designar un nuevo representante.

En caso de ausencia del presidente de la comision en una sesion determinada, les miembros de la
comision designaran un presidente ad-hoc para la respectiva sesion.

En caso de ausencia de la secretaria de la comision en una sesiéon determinada, los miembros
designaran un secretario ad-hoc para la respectiva sesion.

CAPITULO 2

ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS Y
CONFORMACION DE LA COMISION DE PERSONAL

ARTICULO 5. CONVOCATORIA Y PROCESO DE ELECCION: Conforme lo establece Decreto
No.1083 de mayo 26 del 2015 y lo consignado en el presente reglamento, |la eleccion de los empleados
ante la Comision de Personal y sus suplentes, se realizara de la siguiente manera:

5.1 Término de la convocatoria:
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El Municipio de Guadalajara de Buga, a través de la Secretaria de Desarrollo Institucional
convocara en los términos establecidos en el Capitulo Il del Titulo 14, articulo 2.2.14.2.1 del
Decreto 1083 de 2015, para lo cual debera convocar a elecciones con una antelacion no inferior
a treinta dias (30) habiles contados a partir del vencimiento del respectivo periodo, y el
procedimiento que debe adelantar la administracion municipal se encuentra establecido en
articulo 2.2.14.2.2 del Decreto 1083 de 2015.

5.2 Requisitos de la convocatoria:
La convocatoria se divulgard ampliamente y contendra por lo menos lo siguiente:
5.2.1. Fecha y objeto de la convocatoria
5.2.2. Funciones de la Comision de Personal
5.2.3. Calidades que deben acreditar los aspirantes
5.2.4. Dependencia para la inscripcion
5.2.5. Requisitos y plazos para la inscripcion
5.2.6. Lugar, dia y hora de apertura y cierre de jornada de votacion y

5.2.7. Lugar, dia y hora para el escrutinio y declaracion de la eleccion.

PARAGRAFO: No podran participar en la inscripcion, los empleados cuya vinculacion sea de caracter
provisional, temporal.

5.3. Requisitos de los representantes de los empleados: Los aspirantes a ser representantes
de los empleados ante la Comision Personal, deberan acreditar las siguientes cualidades:

5.3.1 Ser empleado de carrera administrativa
5.3.2 No haber sido sancionado disciplinariamente en el afio anterior a la inscripcion de la

candidatura.
5.3.3 No haber sido representante de los empleados como principal o suplente, en el periodo
inmediatamente anterior de la Comision de Personal.

5.4 Inscripcion: Los candidatos a ser representantes de los empleados ante [a Comision de Personal
deberan inscribirse y acreditar las cualidades exigidas en el articulo anterior, ante el Secretario
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de Desarrollo Institucional, dentro de los cinco (05) dias siguientes a la divulgacion de la
convocatoria.

Para que se pueda continuar con las siguientes etapas del proceso Electoral, debera haberse
inscrito al menos cuatro (4) candidatos que acrediten los requisitos previamente sefalados; de
lo contrario, se prorrogara el periodo de inscripciones por un término igual.

5.5. Divulgacion de lista de Inscritos. El dia habil siguiente al vencimiento del término de
inscripcion, el Secretario de Desarrollo Institucional, divulgara ampliamente el listado de
candidatos inscritos, que cumplieron con los requisitos exigidos. La divulgacion debera
realizarse a través de cualquier medio, incluyendo los electrénicos de que disponga. (Silio Web,
correo electronico Institucional, intranet, Orfeo, oficio, publicacion en cartelera, etc.).

5.6. Designacion de jurados. El Secretario de Desarrollo Institucional, dentro de los tres (03) dias
siguientes a la divulgacion de los candidatos inscritos, hara la designacion de los jurados de
votacion y organizara las mesas de votacién de tal manera que se garantice el derecho a volar.

La notificacion a los jurados de votacion se hara mediante publicacion de la lista a mas tardar el
siquiente dia habil a su designacion, por lo diferentes medios (Sitio Web, correo
electronico Institucional, intranet, Orfeo, oficio, etc.).
5.7. Responsabilidades de los jurados de votacion:
5.7.1. Recibir y verificar los documentos y los elementos de la mesa de votacion.
5.7.2. Revisar la urna.
5.7.3. Instalar la mesa de votacion.
5.7.4. Vigilar el proceso de votacion.
57 5. Verificar la identidad de los votantes y hacer firmar la lista de sufragantes.

5.7.6. Realizar el escrutinio de los votos y consignar los resultados en el acta de escrutinio.

5.7.7. Firma del acta de escrutinio.
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5.8.  Publicacion General de la Lista de Votantes: Dentro de los dos (2) dias anteriores al dia
estipulado en la Convocatoria para las elecciones, el Secretario de Desarrollo
Institucional, publicara el listado general de votantes, con indicacién del documento de
identidad y el nimero de la mesa de votacién en la cual les corresponde votar.

5.9. Votaciones: Las votaciones se efectuaran en un solo dia y se abriran y se cerraran en las
horas previstas en la convocatoria.

5.9.1. El voto es individual y personalizado.

5.9.2. El elector debe presentar al jurado el original del documento de identidad. Solo seran
validos para ejercer su derecho al voto la cédula de ciudadania o la contrasena o
certificado por la Registraduria Nacional del Estado Civil.

5.9.3. Se confronta informacion con la lista de sufragantes de la respectliva mesa.

5.94. El elector debera firmar el listado de registro de votantes, acto seguido, el elector
secretamente procedera a la eleccion del candidato de su preferencia o votara en blanco.

5.95. Los Jurados ejerceran su derecho al voto sufragando en la mesa en que se le asigno
como jurado, para lo cual realizara el proceso de votacion, conforme se indica en los
numerales anteriores.

5.9.6. Voto en Blanco: En el proceso de eleccion de los representantes de los empleados en la
Comisién de Personal debera Incluirse el Voto en Blanco.

Durante el conteo de votos, si se tiene que el mayor nimero de estos corresponde al voto
en blanco, la administracion debera declarar la eleccién en ese sentido. Como
consecuencia y de conformidad con o expuesto por la Corte Constitucional en sentencia
C-490 de 2011, se debera convocar a nuevas elecciones dentro de los siguientes diez
(10) dias calendario contados a partir del dia siguiente a la declaratoria de resultados por
la correspondiente autoridad escrutadora.

Paragrafo: Para efectos de la nueva inscripcién deberan inscribirse nuevos aspirantes
ya que los involucrados en la primera eleccion quedaran inhabilitados.

5.9.7. Cerrada la votacion, uno de los miembros del jurado leera en voz alta el nimero total de
sufragantes y se dejara constancia en el acta de escrutinio y en [a lista general de
sufragantes.
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5.9.8. Surtido el anterior tramite la urna se abrira publicamente y se contaran uno a uno los votos

5928,

en ella depositados sin desdoblarlos; si el numero de ellos supera el nimero de
empleados publicos que sufragaron, se introduciran de nuevo en la urna y se sacaran al
azar tantos votos cuanto sean los excedentes y sin desdoblarlos se incineraran en el
aclo. De tal evento se dejara constancia en el acta de escrutinio.

Los jurados procederan a hacer el escrutinio y a consignar en la correspondiente acta el
numero de votos emitidos en favor de cada candidato, y los votos en blanco. Los votos
que no permitan identificar claramente la decision del votante no seran computados.

Una vez terminada la votacion y conteo, se debera leer el resultado en voz alta, el acta
firmada por los jurados que realizaron el conteo de votos y los demas documentos
utilizados en el proceso e inmediatamente se procederan a consignar en el acta general
de escrutinio el consolidado de la votacion.

Firmar Actas

5.9.10. Finalizando la Jornada: Al final del escrutinio y cuando todos los resultados de las mesas

de votacion estén plasmados en las actas de escrutinios debidamente firmadas, el
Secretario de Desarrollo Institucional y en presencia de todos los candidatos, procedera
a informar los resultados plasmados en las actas de escrutinio.

5.2.11. Reclamaciones: Los candidatos deben presentar las reclamaciones por escrito antes de

firmada el acta general del escrutinio, presentando Ias pruebas que pretenda hacer valer
y el Secretario de Desarrollo Institucional, debera resolverlas inmediatamente y contra
dicha decisién no procede recurso alguno.

5.9.12. Eleccién de los representantes de los empleados: Una vez resueltas las reclamaciones o

solicitudes se publicaran los resultados de las votaciones, consignando los nombres de
los nuevos integrantes principales que representaran a los empleados ante la Comision
de Personal, por haber obtenido en estricto orden la mayoria de votos y los candidatos
que ocuparan el tercer y cuarto lugar, reemplazaran a los principales en su ausencia.

Si el mayor numero de votos fuere igual para dos de los candidatos, estos seran elegidos
como representantes de los empleados ante la Comision de Personal. Si el nimero de
votos a favor de mas de dos candidalos fuere igual, la eleccion se decidira al azar.

5.9.13. Acto administrativo de declaracion de conformacién de la Comision: Dentro de los 10 dias

habiles contados a partir del acta de escrutinio, el Alcalde, debera expedir el acto
administrativo, por medio del cual se declara la conformacion de la Comision de Personal
con los representantes del nominador que designe para el nuevo periodo.
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ARTICULO 6. DURACION: Los representantes de los empleados en la Comision de Personal y sus
suplenles seran elegidos para un periodo de dos (2) anos, que contaran a partir de la fecha del acto
administrativo donde se declaran electos, en todo caso no pueden ser reelegidos para el periodo
siguiente, pero podran permanecer en el cargo siempre y cuando se haya convocado a elecciones y
hasta que sean electos los nuevos representantes y se instale la nueva Comision de Personal, ello a
fin de garantizar el debido proceso y |a vigilancia de los derechos que se le otorga a los empleados de
Carrera Administrativa.

PARAGRAFO: Para garantizar el servicio que brindan los miembros de la Comision de Personal en
el empleo del cual son titulares dentro de la planta de cargos de la administracion central municipal y
la buena marcha del cumplimiento de las funciones que les impone Ia ley de carrera administrativa a
dichos miembros, estos durante el termino de duracion antes mencionado, por derecho propio gozaran
de comision de servicios, dos (02) dias al mes a fin de realizar tareas propias de las responsabilidades
asignadas por la Comision de Personal, para lo cual el Secretario de Desarrollo Institucional debera
proveer el espacio locativo y el apoyo logistico que se requiera; todo lo anterior debera ser coordinado
con el (la) Secretario (a) Técnico (a) de la Comision de Personal, quien ostenta la calidad de Secretario
de Desarrollo Institucional. Los suplentes gozaran de estos derechos, solo en la ausencia de los
principales.

ARTICULO 7. FALTAS TEMPORALES Y ABSOLUTAS: Las faltas temporales de los
representantes de los empleados en la Comisién de Personal seran reemplazadas por los suplentes.
En caso de falta absoluta de un representante de los empleados, el suplente asumiré tal calidad hasta
el final del periodo.

En caso de que por alguna circunstancia el nimero de los representantes de los empleados en la
Comision de Personal no se ajuste a lo establecido en la Ley 909 del 2004, se convocara a nuevas
elecciones dentro de los (5) dias siguientes a la fecha en que se tenga conocimiento de tal hecho.

Seran causales de faltas absolutas y temporales las siguientes:

71.  Causales De Faltas Absolutas: Muerte, desvinculacion laboral y por renuncia de los
representantes de los empleados legalmente aceptada por la Comision de Personal.

72 Causales De Faltas Temporales: Siluaciones Administrativas, lales como vacaciones,
licencias, permisos, comisiones, suspension del ejercicio de sus funciones, incapacidad,
elc.
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ARTICULO 8: RENUNCIAS. Ante la Comision de Personal en pleno, solo podran presentar renuncia
por escrito los representantes de los empleados, |a cual una vez aceptada genera una falta absoluta,
que sera provista como se indica en el articulo anterior. Frente a los representantes del nominador, se

genera la falta absoluta y correspondera al ejecutivo de la entidad designar mediante acto
administrativo su reemplazo.

CAPITULO 3

INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE PERSONAL

ARTICULO 9. INSTALACION DE LA COMISION: La Comisién de Personal se instalara por derecho
propio, en reunion que se celebrara dentro de los quince (15) dias calendario después de expedido el
Acto Administrativo que declara electos los representantes de los empleados y se conforma la misma,
su instalacion debera realizarse con los integrantes principales y suplentes de la nueva y la anterior
Comision y convocada por el Secretario de Desarrollo Institucional, quien actuara como Secretario (a)
Técnico (a) de la misma, con el siguiente orden del dia:

9.1. Llamada a lista y verificacion del quérum

9.2. Eleccion del Presidente y Vicepresidente entre sus integrantes.

9.3. Lectura del acta anterior.

9.4. Informe escrito de la gestion realizada por la Comision de Personal anterior, el cual debera
contener relacion y estado de cada uno de los casos pendientes por resolver si los hubiera.

9.5. Entrega Formal del reglamento interno de funcionamiento a los nuevos integrantes de la Comision
de Personal,

9.6. Proposiciones y Varios.

PARAGRAFO: La Comision de Personal debera elegir de su seno un presidente (Ley 909 de 2004,
art. 16). Segun el criterio de la CNSC, este representara al organismo colegiado, pero sin que esto
implique que tenga facultades discrecionales para decidir sobre los asunlos que se presenten ante la
Comision de Personal, ni para asumir funcicnes de esta, sin someterlas a votacion de todos los
miembros.

En el evento que este no cumpla con las funciones o que no se pueda cumplir con la totalidad del
periodo, en reunién de Comision de Personal y previas las causales invocadas, se podra revocar la
nominacion o ser removido del cargo, en este caso, podra nominarse entre sus integrantes principales
otro Presidente, con quien se terminara el periodo.
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PARAGRAFO: al momento de la eleccion del Presidente se pude acordar entre los representantes de

los empleados principales y suplentes, compartir el periodo de estos cargos en periodos iguales
(minimo 1 afo cada uno).

ARTICULO 10. CITACIONES: La Comision de Personal citard a reuniones ordinarias y
extraordinarias, Estas reuniones pueden ser convocadas por cualquiera de sus miembros o por el
secretario técnico de la comision, y podran celebrarse de manera presencial o virtual,

La Secretaria Técnica indagara a los comisionados sobre los temas a tratar en la reunion, con el
propdsito de que se efectie la citacion y se establezca el orden del dia. Si no existen temas a tratar,
y asi lo expresan los comisionados por cualquier medio que pueda evidenciarlo, se entendera
efecluada la reunion y se levantara un acta en la que conste dicha situacion, salvo aquellos casos en

los cuales, aunque no se haya agendado ningiin tema, exista interés en realizar la reunion ysecite a
los comisionados a sesion.

PARAGRAFO: A las reuniones (ordinarias y/o extraordinarias) podran asistir los suplentes previa
citacion.

ARTICULO 11: REUNIONES: La Comision de Personal se reunira ordinariamente como minimo una
vez al mes, el Ultimo miércoles de cada mes y extraordinariamente cuando se requiera, con tres dias
de antelacion a la fecha planteada, se llamara a lista, se verificara el qurum, se leera el orden del dia,
y uno de sus puntos obligatoriamente sera la lectura del acta anterior para su modificacion, yfo o
aprobacion.

ARTICULO 12. QUORUM: las decisiones que adopte la comision de personal deben de ser en pleno
y ser adoptadas por la mayoria absoluta de sus miembros, esto es, la mitad mas uno de ellos. La falta
de uno de los miembros principales de los representantes de los empleados la suplira su respectivo
suplente numérico y de los representantes de la administracién su suplente seré el funcionario que se
haya designado mediante acto administrativo, no es valida la asistencia de reemplazos temporales de
los designados por los representantes de la administracion.

ARTICULO 13. DECISIONES Y SALVAMENTO DE VOTO: Para la toma de decisiones por parte de
la Comisién de Personal se tendra en cuenta lo siguiente:
a. Se lomaran por mayoria absoluta
b. En caso de empale se repetira nuevamente la votacion y de persistir esta, se dirime por el
Jefe de la Oficina de Control Interno, a quien se le comunicara por parte del Secretario Técnico
de la Comision de Personal, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes contados a partir
de la suscripcion del acta donde se dejo constancia del empate. En el mismo oficio se le
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indicara al Jefe de la Oficina de Contral Interno, la fecha de la reunion en la cual debera
resolver el desempate.
¢ Ser motivadas y adoptadas con fundamento en los documentos aportados por el solicitante y en las
pruebas que se hubieren practicado.
d.  Asi mismo, en |a parte resolutiva de los aclos administrativos se ha de indicar;
o Los recursos que proceden contra los aclos.
» Elorgano o autoridad ante quien debe interponerse.
e Los plazos para hacerlo

Las decisiones en firme que hayan sido adoptadas por la Comision de Personal de la Entidad y la CNSC
con ocasion de las reclamaciones de su competencia seran de obligatorio cumplimiento por parte de la
administracion. Para el caso de las decisiones de la CNSC, y conforme con el inciso 2.° del articulo 8.° del
Decreto Ley 760 de 2005, estas deben cumplirse por las autoridades administrativas dentro de los quince
15 dias habiles siguientes a su comunicacién, La entidad ha de informar de su cumplimiento dentre de los
cinco (5) dias siguientes al vencimiento de dicho término.

SALVAMENTO DE VOTO: Cualquiera de los integrantes de la Comision de Personal, podra apartarse
de las decisiones mayoritarias, cuando ello sucediere, se dejara constancia en el acla, expresando los
motivos de inconformidad y los fundamentos de derecho, el cual quedara plasmado en aclo
administrativo.

ARTICULO 14. ACTAS DE REUNION: Los debates, la votacion y la decisién que adopte la Comision de
Personal en los asuntos que sean de su competencia o en los relacionados con las funciones a su cargo sen
aspectos que deberan estar rigurosamente plasmados en las actas de reunion que elabore el secretario tecnico
de la Comision de Personal. Estas, en todo caso, deben estar aprobadas por la comision y suscritas por quien
se haya determinado en el reglamento. Constara: Dia, hora de celebracion, nombres de los integrantes
presentes, ausentes e invitados, los asuntos tratados, los votos emitidos por cada miembro en pleno,
las decisiones adoptadas y cualquier declaracion especialmente formulada por los integrantes que
soliciten la consignacion en el acta.

Las actas son actuaciones administrativas que deberan ser suscritas por el Presidente y el Secretario
(a) Técnico (a) para su aprobacion deberan ser numeradas en orden consecutivo para cada afio y
leidas en la reunion posterior a la realizacion de aquella y sus miembros podran presentar sus
observaciones, de no ser aceptadas se corregira, si no hay objecion, se considera aprobada y gozara
de plena validez y eficacia.

CAPITULO 4
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FUNCIONES DE LA COMISION DE PERSONAL, PRESIDENTE,
VICEPRESIDENTE, SECRETARIO TECNICO Y COMISIONADOS.

ARTICULO 15. FUNCIONES: La Comision de Personal del Municipio de Guadalajara de Buga,
ejercera las funciones que han sido establecidas por la Ley 909 del 2004, Decreto - Ley 760 del 2005,
Decreto 1083 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 14, Capitulo 1y 2 y el Decreto 1228 del 2005, Decreto
498 de 2020, articulo 3, 0 los que se adicionen o modifiquen, las que le asigne la Comision Nacional
del Servicio Civil y las sefialadas en el presente reglamento.

ARTICULO 16. FUNCIONES DE LA COMISION: La Comisién de Personal cumplira las siguientes
funciones:

FUNCIONES DE VIGILANCIA:

a) Velar porque la provision de empleos y la evaluacion del desempeiio laboral se realicen conforme
con lo establecido en las normas y procedimientos legales y los lineamientos sefialados por la
Comisién Nacional del Servicio Civil

b) 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 o con violacion de las leyes
o reglamentos que regulan la carrera Administrativa.

c) Velar porque los empleos se provean en el orden de prioridad establecido en las normas legales y porque
las listas de elegibles sean utilizadas dentre de los principios de economia, celeridad y eficacia de la
funcion administrativa

d) Informar a la Comision Nacional del Servicio Civil de todas las incidencias que se produzcan en
el desarrollo de los procesos de seleccién, evaluacion del desemperio, de los encargos, y demés
procesos de carrera administrativa.

e) trimestralmente, enviaran un informe detallado de sus actuaciones y del cumplimiento de sus funciones.

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

FUNCIONES PARTICIPATIVAS:

a) Participar en la elaboracion y evaluacion de los programas de Bienestar

b) Participar en la elaboracion y evaluacion del plan anual de formacion y capacitacion y en el de
estimulos y en su seguimiento.

c) Proponer la formulacion de programas para el diagndstico y medicion del clima Organizacional.

d) Formular recomendaciones que considere necesarios para la realizacion y desarrollo de los
mecanismos Y criterios para la provision del empleo y demas procesos procedimientos que
regula la ley del empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica, con sus decretos
reglamentarios, que permita el cumplimiento de los principios rectores que regulan la funcion
publica
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FUNCIONES FRENTE A LAS RECLAMACIONES:

La Comision de Personal debe conocer y resolver en primera instancia de las reclamaciones que
presenten los empleados por:

a) Derecho preferencial de incorporacién o por los efectos de las Incorporaciones alas nuevas plantas
de personal.

b) Desmejoramiento de las condiciones laborales.

¢) Derecho preferencial de encargo. Sobre estos asuntos, la CNSC conoce en segunda instancia, tal
y como lo establece el literal d) del articulo 12 de la Ley 909 de 2004,

d) Reclamacion en Gnica instancia por inconformidad frente a la concertacion de los Compromisos
laborales para la evaluacion del desempeiio laboral.

PARAGRAFOQ: Para garantizar el cumplimiento del ejercicio de las funciones de la Comisién de
Personal, en especial las determinadas en los literales ab y ¢ de las funciones frente a las
reclamaciones, la Secretaria de Desarrollo Institucional, debera enviar a la Comision de Personal copia
de todos los actos administralivos que genere cambios y/ o modificaciones en la planta de personal
de la entidad, una vez se suscriban y antes de ser archivadas. En todo caso al Secretario Técnico de
la Comision de Personal le asiste la obligacion de dar cumplimiento de esta disposicion y poner en
conocimiento estos actos administrativos en las reuniones de la comision de personal.

ARTICULO 17. FUNCIONES DEL PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE: Ejerceran las
siguientes funciones:

a) Dirigir, planificar y coordinar el trabajo de la Comision de Personal, conforme a los parametros
establecidos en el presente reglamento. _

b) Servir de canal de comunicacion de las decisiones de la comision. Unicamente el presidente
podra informar oficialmente los asuntos decididos por la comisién de personal

c) Recibir y dar tramite a la correspondencia, las peliciones, reclamaciones y comunicaciones
dirigidas a la Comisién, conforme a las instrucciones recibidas.

d) Presidir las sesiones de la Comision de Personal, conceder el uso de la palabra, moderar las
intervenciones, generar el estudio de todos los asuntos sometidos a consideracion de la
comisién, garantizando la ordenada y equitativa participacion de sus integrantes, la armonia
y el entendimiento en las discusiones que se presentan,

e) Acordar con el Secretario(a) Técnico (a) de la Comision de Personal el proyecto del orden del
dia.

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

(T Y ALCALDIA DE

z.—;:-'
A

-

(
\

GUADALAJARA
DE BUGA

NIT. 891.380,033-5

RESOLUCION DAM-1100-902A-2024

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO COMISION
DE PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GUADALAJARA DE BUGA”

9

h)
)
i)
K)

0)
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Someter a consideracion en las reuniones de Comision de personal, orden del dia, la
aprobacion de actas, las ponencias y proposiciones, verificando su resultado y haciéndolo
constar claramente en el acta.

Suscribir con el Secretario(a) Técnico (a) las actas de las reuniones, los acuerdos y demas
documentos que corresponda al cumplimiento del ejercicio propio de las funciones de la
Comision de personal y decisiones que se tramiten.

Apoyar en la Redaccion de las actas de las reuniones

Mantener actualizado y ordenado correctamente el archivo de la Comision.

Guardar absoluta reserva sobre Ias deliberaciones y decisiones de Ia

Comision de Personal.

Delegar en [os otros miembros de la Comision algunas de sus funciones, cuando lo considere
oportuno

Promover |a participacion de los integrantes para que concurran puntual y asiduamente a las
reuniones y verificar con el secretario técnico el registro de asistencia.

Velar porque se cumplan las disposiciones mencionadas en el presente reglamento y las
decisiones y/o tareas que se adopten en la Comision de Personal.

Proyectar y enviar el informe trimestral a la CNSC, donde se detalle las actuaciones y el
cumplimiento de las funciones de la Comision de personal y rendir los demas informes que le
sean solicitados.

Decidir los impedimentos y recusaciones que presenten los integrantes de la comisién de
personal,

Las demas funciones que correspondan a la compelencia de sus funciones o que sean
establecidas por la ley o el reglamento.

ARTICULO 18. FUNCIONES DEL SECRETARIO TECNICO: Ejercera las siguientes funciones:

8)
b)

c)

d)

e)

Realizar las convocatorias a reuniones ordinarias y/o extraordinarias, conforme a los
parametros establecidos en el presente reglamento.

Realizar y llevar el registro consecutivo de las reuniones mediante actas, que seran sometidas
a discusion y aprobacion de la Comisién de Personal.

Elaborar y refrendar conjuntamente con el presidente en forma oportuna y conforme a lo
establecido en el presente reglamento, el orden del dia de las reuniones, las actas, los
acuerdos y demas documentos emanados de las reuniones de la Comision.

Recibir y dar tramite a la correspondencia, las peticiones, reclamaciones y comunicaciones
dirigidas a la Comisién, conforme a las instrucciones recibidas.

Solicitar a las partes interesadas o a las dependencias, la informacion que se considere
pertinente, de acuerdo con lo dispuesto en el presente reglamento y que se requiere para el
asunto a fralar en las reuniones de la Comision.
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Suministrar en las reuniones de Comision de Personal. Los actos administrativos que generen
cambios y/ 0 modificaciones a las plantas de personal de Ia entidad y la relacion de cargos
vacantes a proveer,

Disponer del espacio locativo, apoyo logistico, técnico, de personal y demas medios e
insumos, para llevar a cabo la reunion mensual y mesas de trabajo cuando se requiera efc.,
que permita el cumplimiento del ejercicio propio de las funciones de la Comisién.

Facilitar los medios de consulta y obtencion de informacién actualizada que permitan el
desarrollo del trabajo productivo de la comisién.

Organizar dentro de los términos dispuestos en el presente reglamento, el proceso de
convocatoria y elecciones de los representantes de los empleados a la Comisién de personal
y disponer lo necesario para su escrutinio.

Comunicar y cumplir dentro de los términos dispuestos para ello, los actos expedidos y las
decisiones adoptadas en las reuniones de la Comision de Personal.

Proyectar y enviar el informe trimestral a la CNSC, donde se detalle las actuaciones y el
cumplimiento de las funciones de la Comision de personal y rendir los demas informes que lo
sean solicitados.

Los demés que por la naturaleza de su actividad le corresponde ejecutar.

PARAGRAFO: El Secretario(a) Técnico(a) a fin de garantizar el correcto funcionamiento de la
Comision de Personal podra designar un apoyo técnico para su gestion, el cual sera deliberado y
autorizado por los miembros de la comision de personal.

ARTICULO 20. OBLIGACIONES DE LOS COMISIONADOS: Los integrantes de la Comision de
Personal tendrén las siguientes obligaciones:

3)
b)

Asistir a las reuniones convocadas

Presentar excusa justificada ante la Comision de Personal, por la inasistencia a las reuniones
ordinarias o extraordinarias, minimo con dos (02) dias de antelacion a la fecha programada,
por escrito o por correo electronico a comisiondepersonal@bugadigital.gov.co

Suscribir las actas de cada sesion

Suscribir los actos administrativos y las comunicaciones que en ejercicio de sus funciones
expida la Comisién de Personal.

Guardar absoluta reserva sobre las deliberaciones y decisiones de la Comision Personal,
Las demas funciones que establezca la ley o el reglamento.

Los delegados podran delegar en el Presidente de la Comision de Personal la suscripcion de
los actos que contengan las decisiones de esta.
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ARTICULO 21. NATURALEZA DE LOS ACTOS: La Comision de Personal se pronunciaré a través
de acto adminsiralivo, que deberan estar suscritos por el presidente y el Secretario Técnico y
aprobados por la Comision. En la parte resolutiva que decide la reclamacién en primera instancia, se
indicaran los recursos que proceden contra esta, el organo o autoridad ante quien deben interponerse

y los plazos para hacerlo. Esto siguiendo lo previsto en el inciso primero del articulo 8.° del Decreto
Ley 760 de 2005.,

ARTICULO 22. IMPEDIMENTOS, RECUSACIONES O CONFLICTO DE INTERESES: Los miembros

de la comision de personal estén sujetos a las causales de impedimento y recusacion previstas en el
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Cuando un miembro de la comision advierta que puede estar inmerso en una de las causales de
impedimento, debera informarlo inmediatamente al Presidente de |2 Comisién, quien debera decidir el

impedimento. De aceptarlo, designara su remplazo y en el mismo acto ordenara la entrega de los
documentos.

Cuando el miembro de la comision no manifieste su impedimento, podra ser recusado por el
Interesado, que debera aportar las pruebas que considere necesarias para decidir el impedimento.

Cuando el impedimento recaiga en el presidente de la comisién, la decision se adoptara por la mayoria
de los integrantes de la comision,
Cuando el impedimento o recusacion recaiga en uno de los representantes de los servidores publicos,
sera remplazado por su suplente.
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CAPITULO 5

PROCEDIMIENTO Y RECLAMACIONES

ARTICULO 23. PRESENTACION DE PETICIONES Y/O RECLAMACIONES:

el articulo 4.° del Decreto Ley 760 de 2005 determina que las reclamaciones que se formulen ante las
Comisiones de Personal de las entidades y la CNSC pueden presentarse por cualquier medio.
Ademas, deben contener, por lo menos, la siguiente informacién:

23.1 Diligenciamiento del Formato establecido para la presentacion de peticiones y/o reclamaciones
ante la Comision de Personal

23.2 Organo al que se dirige.

23.3 Nombres y apellidos completos del peticionario y de su representante o apoderado, si es el caso,
con indicacion del documento de identidad y de la direccion.

23.4 Objeto de la reclamacion.

23.5 Razones en que se apoya.

23.6 Pruebas que pretende hacer valer.

23.7 Fecha en que sucedieron los hechos que fundamentan la reclamacion, y

23.8 Suscripcién de la reclamacién.

En caso de hacerla de forma verbal, la persona que la recibe debera diligenciar el formato establecido
por la Comision de Personal y garantizar que la firme, so pena de ser rechazada.

Cuando el 6rgano o entidad que reciba la peticion no sea el competente, la enviara a quien lo fuere, y
de ello informara al peticionario, de acuerdo con lo establecido en el Codigo Contencioso
Administrativo.

No obstante, respecto al términc para interponer las reclamaciones por desmejoramiento de las
condiciones laborales y los encargos, el Decreto Ley 760 de 2005 no dio ninguna explicacion. Por esta
razon, el ariculo 471 implica que el plazo para presentarlas en oportunidad es de diez (10) dias
habiles. Estos se cuentan a partir del momento de |a publicidad del acto lesivo o de su reconocimiento,
cuando no se haya dado la debida publicidad. Una vez recibida la reclamacion laboral, la Comision de
Personal debe verificar que se acrediten todos los requisitos de forma y oportunidad descritos
anteriormente. En caso de que la reclamacion no los cumpla, ha de aplicar el inciso primero del articulo
5.° del Decreto Ley 760 de 2005. Segin este, se debe disponer mediante acto administrativo su
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archivo; determinacion contra la cual solo procede el recurso de reposicion, el cual debe ser
inlerpuesto y lramitado en los términos del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (CPACA).

Por otra parte, si la reclamacion laboral resulta procedente (cuando acredite los requisitos de forma y
oportunidad), correspondera & la Comision de Personal pronunciarse de fondo sobre el objeto de esta.
Una vez notificada la primera instancia por parte de la Comision de Personal y si es desfavorable al
reclamante litular de carrera, tendra la oportunidad de interponer impugnacion ante la CNSC, la cual
verificara que se cumplan los requisitos de forma y oportunidad antes senalados.

ARTICULO 24. TRAMITACION MUTUO PROPIO: La Comision de Personal a mutuo propio o
cuando uno de sus miembros lo solicite podra tramitar una reclamacion que, a su juicio, quebrante las
normas de carrera administrativa, lesione los derechos de los empleados inscrilos en carrera o
desmejore las condiciones laborales de los empleados o cualquier asunto que tenga que ver con el
empleo publico y/o el ejercicio propio de las funciones de la comision.

ARTICULO 25. SOLICITUD DE INFORMACIONES Y ACLARACIONES: Cuando no se
encuentre reunida la Comision de Personal y se observe una irregularidad que amerite ser aclarada
por el nominador o por cualquiera de los funcionarios de las dependencias competentes de brindar las
respuestas, se citara a reunion extraordinaria por el Presidente o cualquiera de sus integrantes,
explicando las razones por las cuales se cita a la reunion.

ARTICULO 26. DECISIONES: Las Decisiones de la Comision de Personal se adoptaran conforme
se establece en el presente reglamento, los cuales seran motivados teniendo en cuenta las pruebas,
los fundamentos de derecho y demas documentos aportados al expediente.

ARTICULO 27. RECURSOS QUE PROCEDEN: En los Actos Administrativos que expida la
Comision de Personal procedera el recurso de reposicion.

Frente los Actos Administrativos que expida la Comision de Personal mediante los cuales se resuelvan
reclamaciones de primera instancia y/o se ordene el archivo de las mismas procedera el recurso de
apelacion.

Las decisiones adoptadas por la Comision de Personal, deberan ser comunicadas dentro de los quince
(15) dias habiles a la dependencia que tenga compelencia para su cumplimiento, quienes deberan
informar en el mismo término a la Comision de Personal su cumplimiento o en caso de renuencia,
mediante un acto administrativo deberan explicar las razones en que se fundamenta su
incumplimiento, ello con el fin de garantizar al beneficiario o al reclamante interponer en segunda
instancia el recurso de apelacion ante la Comision Nacional del Servicio Civil, dentro de los cinco (5)
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dias habiles, contados a partir de la fecha de comunicacion del acto administrativo que niega su
ejecucion

ARTICULO 28. MEDIDAS CAUTELARES: En caso de gravedad de urgencia y conforme a la
informacion disponible, la Comisién podra a iniciativa propia © a peticion de uno de los miembros,
solicitar que se tomen medidas caulelares para evitar la ostensible violacion a las normas de carrera
administrativa o se suspendan procesos que se estén llevando a cabo o que se corrijan las medidas
que originaron la reclamacion. Las mismas medidas se podran solicitar, cuando se inicien las
actuaciones administrativas como consecuencia de reclamaciones de primera instancia de los
empleados inscritos en carrera administrativa. En caso de que persista la conducta de contravencion,
se informara del hecho a la Comisién Nacional del Servicio Civil y demas autoridades penales y
disciplinarias para que procedan de conformidad.

ARTICULO 29. ACTOS ADMINISTRATIVOS QUE GENERAN CAMBIOS Y/ O
MODIFICACIONES DE LA PLANTA DE PERSONAL.: la Secretaria de Desarrollo Institucional a
través del profesional responsable de adelantar los estudios técnicos y demas procesos que afecten
la planta de personal como: Provisionales, encargos, temporales, comisiones de servicios para
desempefiar empleos de libre nombramiento y remocion y demas decretos que modifiquen y/ o genere
cambios en |a planta de cargos y de personal de la Administracion Municipal, debera remitir copia de
dichos actos a la Comision de Personal, para que este ejerza sus funciones, en especial las contenidas
en los literales d),e) y f) del articulo décimo sexto del presente reglamento, y la Secretaria de Desarrolio
Institucional cuando proyecte dichos actos, debera consignar en el mismo que se remite copia a la
Comision de Personal.

PARAGRAFO: El Presidente o la Secretaria Técnica debera poner en conocimiento de los integrantes
de la Comision, los actos administrativos recibidos, para que estos en |a reunion siguiente al recibo de
los mismos, realicen las observaciones pertinentes a fin de que los empleados de carrera
administrativa que consideren que se han vulnerado sus derechos, realicen sus reclamaciones en
primera instancia ante la Comision de Personal y/ 0 en segunda instancia a la Comision del Servicio
Civil en los terminos de ley.

CAPITULO 6
RECLAMACIONES EN LOS PROCESOS DE SELECCION O CONCURSOS
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ARTICULO 30. PROCESOS DE SELECCION O CONCURSO: En los procesos de seleccion 0
concurso la Comision de Personal de la entidad dentro de los cinco (5) dias siguientes a la publicacion
de la lista de elegibles, podra solicitar a la Comision Nacional del Servicio Civil la exclusion de la lista
de elegibles de la persona o personas que figuren en ella, cuando haya comprobado cualquiera de los
siguientes hechos:

30.1. Fue admitido al concurso sin cumplir los requisitos exigidos en la convocatoria

30.2. Aportd documentos falsos o adulterados para su inscripcion

30.3. No superd las pruebas del concurso

30.4. fue suplantado por otra persona para la presentacion de las pruebas previstas en el
CONCUrso

30.5. Conocit con anticipacion las pruebas aplicadas

30.6. Realizo acciones para realizar fraude en el concurso.

Las personas inferesadas en dicha reclamacion de que se trata este articulo, deberan realizar la
solicitud a la Comision de Personal dentro de los dos (2) dias siguientes contados a partir de la
publicacion de la lista de elegibles, para lo cual inmediatamente se recibe la solicitud, el Secretario (a)
Técnico (a) debera convocar extraordinariamente a reunion de Comision de Personal, iniciando la
actuacion con la verificacion del cumplimiento de los requisitos exigidos en este reglamento y si los
cumple al dia siguiente lo remitira a la Comision Nacional del Servicio Civil para su tramite, estudio y
decision, sino cumple los requisitos se rechazara, informandole al solicitante, para que interponga en
los términos de ley el recurso de reposicion si lo considera pertinente.

CAPITULO 7

PROVISION DE EMPLEOS SIN EL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES
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ARTICULO 31. REVOCATORIA DE NOMBRAMIENTO O ENCARGO IRREGULAR: Cuando
se evidencie que un nombramiento o encargo en un empleo de carrera administrativa se efectud sin
el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley, la Comisioén de Personal solicitara a la autoridad
nominadora adelantar el tramite correspondienle para verificar la situacion y garantizar el debido
proceso.

CAPITULO 8

SUPRESION DE CARGOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA

ARTICULO 32. SUPRESION DEL EMPLEO: Suprimido un empleo de carrera administrativa, cuyo
titular sea un empleado con derechos de carrera, este tiene derecho preferencial a ser incorporado en
un empleo igual o equivalente al suprimido de la nueva planta de personal de la entidad u organismo
en donde prestaba sus servicios 0 aceptar indemnizacion para lo cual el ex empleado debe manifestar
su decision mediante escrito dirigido a la Secretaria de Desarrollo Institucional, dentro de los cinco (5)
dias siguientes contados a partir de la fecha de recibo de la comunicacion de que se trata este articulo.
Sino manifiesta su decision dentro de este termine se entendera que opta por la indemnizacion.

ARTICULO 33. RECLAMACIONES POR SUPRESION DE EMPLEO: La Comision de Personal
de la entidad en la que se suprimid el cargo conocera y decidira en primera instancia, sobre las
reclamaciones que formulen los ex empleados de carrera con derecho preferencial a ser incorporados
en empleos iguales o equivalentes de la nueva planta de personal, por considerar que ha sido
vulnerado su derecho o porque al empleado se le desmejoraron sus condiciones laborales por efecto
de la incorporacion. La reclamacion debera formularse con el lleno de los requisitos establecidos en

el presente reglamento dentro de los cinco (5) dias siguientes a la comunicacion de la supresion del
cargo.

La Comision de Personal decidira, una vez comprobados los hechos que dieron lugar a la reclamacion,
mediante un acto administrativo motivado en un término no superior a ocho (8) dias. Si la decision es

desfavorable para el empleado, este podra interponer recurso de apelacion ante la Comision Nacional
del Servicio Civil, en los términos de ley.
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ARTICULO 34. REINCORPORACION: Para la reincorporacion que trata el presente articulo la
comision de personal de acuerdo al cumplimiento de sus funciones, realizara el acompanamiento
correspondiente al funcionario con el fin de garantizar que dicho reintegro se efectue dentro de los
seis (6) meses siguientes a la fecha en que el jefe de la entidad comunique a la Comision Nacional
del Servicio Civil que el ex empleado optd por la reincorporacion a empleo.

CAPITULO 9

VARIOS

ARTICULO 35. MODIFICACION DEL REGLAMENTO: Este reglamento podra ser reformado y aprobado
mediante resolucion de la Comision de Personal, a iniciativa de cualquiera de sus miembros.

ARTICULO 36. VIGENCIA. Este Reglamento regira a partir la fecha de su firma y hasta tanto no haya
otro que lo modifique.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Guadalajara de Buga a los dieciocho (18) dias del mes de Diciembre de 2024

A
Jessica Betsabeth Carmona Rivera Luisa Fernanda Hegrera

Representante de los Empleados Representante de los Empleados

pafa

\eioa Ll \opor
atalia Elena VelasqUez Barrera Marco Antonio Rivera Aragon

Representante de la Administracion Representante de la Administracion
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