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“Por el cual se Adopla el Reglamento de la Comision de Personal del Institulo Distrital de Turismo”

LA COMISION DE PERSONAL DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
En uso de sus facultades legales v en especial las que le conliere la Ley 909 de 2004, ¢l purigrafo del
articulo 19 del Decreta 1228 de 2005 y el Paragraio 1 del Articulo 3 de la Resolucidn Nro.258 de 2014, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo piblico. carrera
adminisirativa, gerencia piblica y se dictan otras disposiciones”, schala en el articulo 16 que:
"L todos los organismos v entidades reguladas por esta Ley deberd existiv und Comisién de
Personal, conformada por dos (2) representantes de la entidud u organismo designados por el
nominador o por quicn haga sus veces v dos (2) representantes de los empleados quienes deben
ser de carrera administrativa elegidos por votacion directa de los empleados (..)".

Que el Articulo 20 de Decreto 1228 de 2005 senala que en las entidades en las cuales no haya
personal de carrera administrativa, o el ndmero de empleados de carrera no haga posible la
conformacién de la Comision de Personal podrin participar comao electores o aspirantes, las
personas que se encuenlren vinculadas en calidad de provisionales.

Que el pardgrafo del articulo 1 del Decreto 1228 de 2005, indica: “Las Comisiones de Personal
establecerdn su reglamento de funcionamiento”.

Que una vez convocada la Comisidn de Personal, se procede a dar lectura a la propuesta de
reglamento allegada por parte de la Subdireccion de Gestion Corporativa y Control Disciplinario,
y una vez discutida Ja propucsta,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion y adopeion del reglamento interno. La Comisién de Personal del
Enstitulo Distrital de Furismo aprueba v adopta su reglamento de organizacion y funcionamicnio,

cuyas disposiciones son las siguientes:

CAPITULO 1 ,
NATURALEZA, FUNCIONES Y CONFORMACION

Articulo 2. Naturaleza. La Comisién de Personal del Instituto Distrital de Turismo es un drgano
de creacion legal encargado de buscar ¢l equilibrio entre la eficiencia de la Administracion
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Publica y la garantia de participacién de los empleados en las decisiones que los afecte, asi como
ta vigilancia y el respecto por las normas y los derechos de carrera. Actiia como la primera
instancia de la Comision Nacional del Servicio Civil a efectos de resolver reclamaciones por
encargos, incorporacion y desmejoramiento de las condiciones laborales.

Articulo 3. Funciones. Ademis de las asignadas en las normas enunciadas en la parte
considerativa del presente Acuerdo, las que las modifiquen sustituyan o adicionen, asi como las
demds funciones asignadas cn otras normas, la Comisién de Personal cumplird las siguientes
funciones:

a) Velar porque los procesos de seleccidn para la provisién de empleos v de evaluacidn del

descmpeiio se realicen conforme con lo establecido en las normas y procedimientos legales v los
lineamientos sefalados por la Contision Nacional del Servicio Civil (CNSC).

b} Resolver en dnica instancia lus reclamaciones que se presenten por inconformidad con los
compromisos fijados para la evaluacidn del desempeio laboral.

¢) Solicitar 4 la CNSC la exclusidn de la lista de clegibles de las personas que hubieren sido
incluidas sin reunir los requisitos exigidos o con violacidn de las leyes o reglamentos que regulan
la carrera administrativa,

d) Conocer, en primera instancia, de las reclamaciones que presenten 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 cncargos.

¢) Participar en la claboracion del plan anual de formacién y capacitacidn y en el de estimulos y
hacerle seguimiento.

£) Proponer en la formulacién de programas para el diagndstico v medicién del ¢clima
organizacional.

) Informar a la Comisidn Nacional del Servicio Civil de todas las incidencias que se produzcan
en los procesos de seleccién, evaluacidn del desempeno laboral y de los encargos.

h) Enviar trimestralmente a la Comision Nacional del Servicio Civil un informe detallado de sus
actuaciones y del cumplimiento de sus funciones.
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i) Declararse impedidos cuando sc presenten las causales previstas en la ley referidas a uno o
varios de los integrantes de la comision.

1) Las demas funciones que le sean atribuidas por la ley o cl reglamento.

Articulo 4. Conformacion. La Comision de Personal estd conformada por dos (2) representanies
de la institucién designados por el nominador de la Entidad y dos (2) suplentes; asi como dos (2)
representantes de los empleados, y dos (2) suplentes elegidos por votacién directa.

La Comisién contard con un {a) Secretariofa, quien serd ¢l Subdirector (a) de Gestién Corporativa
y Control Disciplinario. El/la Secretario () no ticne voto.

Articulo 5. Eleceién de representantes de empleados. La eleccion de los Representantes de los
cmplcados y sus suplentes serdn realizadas de conformidad con lo senalado en ¢l decreto 1228 de
2005, asi como demds normas que la modifiquen, complementen o sustituyan,

Articulo 6. Periodo de cleccion de representantes de empleados. Los representantes de los
empleados en la Comision de Personal v los suplentes serdn elegidos para periodos de dos (2)
anos, que se contardn a partir de la fecha de la comunicacion de la eleccion,

Los representantes de los empleados v los suplentes no podran ser reelegidos para el perjodo
siguiente, salvo las circunstancias y normas que 1o avalen.

CAPITULO 2 ,
CONVOCATORIAS, SESIONES, ORDEN DEL DIA, Y DECISIONES.
Articulo 7. Convocatoria, sesiones y tipo de sesiones. Las sesiones de 14 Comisidn de Personal,

serdn ordiarias y extraordinarias, Las sesiones ordinarias se sujetardn a lo aqui acordado. Las
cxtraordinarias serdn convocadas por elfla Presidente/a a solicitud de cualquiera de sus micmbros.

La Comisién de Personal, podrd sesionar extraordinariamente por decision de ella misma vy
cuando las circunstancias especiales asi 1o exijan.

LLa convocaloria serd por escrito via correo clectronico, v en clla se sefalara el lugar, fecha, hora
y objelo de la sesién vio orden del dia.
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Parigrafo 1. La Comision se reuniri por lo menos una vez al mes, pudiendo ser convocada por
= ] bl
cualquiera de sus miembros o por el/la Sceretariofa de esta.

Paragrafo 2. La asistencia a las sesiones de la Comisién es de cardeter obligatorio ¢ indetegable,
la ausencia debe cstar previamente justificada.

Parigrafo 3. Podrdn asistir a las reuniones de la Comisién de Personal, los servidores piblicos o
particulares que scan invitados por la misma, que por su condicion, conocimiento y/o experticia
pueda hacer aportes a la misma 4 titulo de meras opiniones.

Articulo 8. Orden del dia. El orden del dia serd tijado por cl/la Presidente/a y enviado con
antelacion de dos (2) dias calendario a los comisionados con la convocatoria, junto con las copias
de los documentos a scr discutidos en cada sesion.

La remision de fas copias estard a cargo del/la Seeretario/a.

Una vez, definido el orden del dia, sc tramitard en forma rigurosa. El orden del dia podrd scr
moditicado Gnicamente por decision mayoritaria de la Comision de Personal.

Pavagrafo 1. El primer punio de cada orden del dia serd verilicacion del quérum y segundo
lectura y aprobacién del acta anterior. Las actas serin suscritas por el/la Presidente/a y el/la
Secretario/a de la comisién,

Articulo 9. Quérum y mavoria. Fl quirum es la cantidad minima de asistentes que integran la
comisidn 'y que sc requiere para el inicio de una sesién o para ta adopcion de actos
administrativos. Oste serd de minimo 3 de los integrantes que ta conforman.

Para decidir mediante votacién, se requiere que haya quorum; las decisiones se adoptarin por
mayorfa absoluta, para ello cada uno de los miembros presentes deberd senalar claramente el
sentido de su voto, si es aprobando o reprobando.

En caso de empate se repetird nucvamente la votacién v en caso de persistir, este se dirimird por
ella Jefe de Control Interno de la entidad,

Articulo 10. Salvamento de voto. Cualguicra de los integrantes de la Comision, podrd apartarse
de Tas decisiones mayoritarias. Cuando ello sucedicre, deberd motivar por escrito los
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Fundamentos de su imcenformidad, los que se dardn a conocer al interesado, junto con la decisién
mavyoritaria.

Articulo 11. Decisiones. Las decistones de la Comisién de Personal cn relacion con sus
funciones se adoptaran mediante aclas, las cuales constituyen actos administralivos, Estas
decisiones se notificaran en los términos establecidos en el Cadigo Contencioso Administrativo 0
en la norma especial que lo scale.

Parigrafo 1. Las decisiones de Ia Comisién de Personal en relacién con sus asuntos
Organizalivos internos, se denominarin Acuverdos, los cuales serdn actos administrativos que sc
comunicaran o publicardn,

CAPITULO 111
FALTAS DE LOS REPRESENTANTES DE LOS EMPLEADOS A LA COMISION DE
PERSONAL

Articulo 12. En caso de faltas temporales o absolutas de log Representantes de los Empleados en
la Comisién de Personal, actuari el repiesentante suplente que haya tenido mayor volacién. En
caso de ausencia de éste, acluara ¢l siguiente, se citara por ¢l mismo medio al suplente. Kl
Scrvidor que no pueda asisiir deberd comunicar dentro de lus 24 horas siguientes a la
ComuNIcacion su ausencia, la cual deberd ser debidamente justificada, la Secretarfa Técnica
notificara al suplente y comunicard si se continga con la reunion,

En caso de falta absoluta de uno de los representantes de la Adminisiracin, la Direccion General
del Instituto deberd designar un nuevo Representante,

CAPITULO IV
FUNCIONES DE LA PRESIDEN CIA Y SECRETARIA TECNICA
Articulo 13. La Comisidn de Personal delt Instituto, elegird de entre sus miembros un (a)

Presidente/a para un periodo de seis meses, No habrd lugar a reeleccian de la Presidencia durante
el periodo ordinario de la Comision de Personal de dos afios.

En caso de avsencia del/la Presidente de la Comisién en una sesion determinada, los miembros de
la Comision designardn un Presidente ad-hoc para la respectiva scsion.
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"Por ¢t cual se Adopla el Reglamento de la Camisicn de Personal del Instituto Distritat de Turismo”
Articulo 14. Funciones de la Presidencia de Ia Comision de Personal:

1. Presidir Ius sesiones, sefalar ¢l orden en que deben considerarse los asunios y dirigir los
debates.

2. Servir de canal de comunicacidn de fa Comisién y, en consecuencia, s6lo élfella podrd
informar oficialmente sobre tos asu ntos decididos por ésta.

3. Delegar, cuando 1o considere oportuno, algunas de sus funcioncs en los otros miembros
de la Comisién. :

4. Hacer el reparto de los asuntos {ue corresponda resolver a ta Comision, de conformidad
con lo previsto en este reglamento,

5. Convocar 4 las sesioncs extraordinarias de la Comisién.

6. Poner ¢n conocimiento de los olros micmbros de la Comision las notus oficiales que
reciba,

7. Las demds que sciiale la ley.

Articulo 15, Actuard como Seeretario Técnico de la Comision de Personal, el/la Subdirector/a de
Gestién Corporativa y Conirol Disciplinario. En caso de ausencia del (a) Seeretario (2) de la
Comisién en una sesién determinada, los miembros designaran un Secretario ad-hoc para la
respectiva sesion,

Articulo 16, Funciones de la Seeretaria Técnica:

L. Redactar las actas de las sesiones. Sélo las actas constituiran el instrumento que describa
lo sucedido cn la sesién y no condicionan la validez y eficacia de las decisiones que se
adoplen,

2. Asistir a la Presidencia en c] reparto de los asuntos a cargo de la Comision; y procurar que
las radicaciones se hagan eficienie y oporlunamente.

3. Mantener actualizado y ordenado correctamente el archivo de Ja Sceretaria,

4. Citar a los infegrantes de la Comisién incluidos los suplentes cuando Ta Presidencia lo
ordene,

J. Redactar la correspondencia que los integrantes de la Comision Ie soliciter.

6. Guardar absoluta rescrva sobre las deliberaciones y decisiones de la Comisién.

7. Comunicar las decisiones de la Comisién por orden de la Presidencia.

8. Informar a la Comision que oficios llegan y la respuesta.
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Y. Ejercer las demds funciones que sean asignadas por la ley o por la Presidencia de la
Comisién.

CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES

Artieulo 17. Las decisiones de la Comision de Personal scrin motivadas y se adoptardn ¢on
lundamento en los documentos aportados por el solicilante y en las prucbas que se hubieren
practicado.

Articulo 18. En la parte resolutiva de los actos administrativos que profiera la Comisién de
Personal, se indicaran los recursos que proceden contra los mismos, el érgano o autoridad ante
quien deben interponerse y los plazos para hacerlo.

Las decisiones adoptadas por la Comisién de Personal seran comunicadas de la si guicnte manera:

° Sison de cardcter general: S publicard ¢n cartelera, correo clectronico, o través del
buzdn.

° Sison de cardcter particular: conforme a lo establecido por la Ley 1437 de 2011 Por Ia
cual se expide ¢l Cédigo de Procedimiento Adminisirativo vy de lo Contencioso
Administrativo, o en la nornia especial que ast lo establezea.

Las decisiones adoptadas por la Comision de Personal, deberdn ser comunicadas a las autoridades
administrativas del Instituto ¥y de su cumplimicnto se informard a la Comisién Nacional del
Servicio Civil, dentro de fos cinco (5) dias siguientes a la terminacién del plazo establecido por la
Entidad.

Articulo 19. La Comision de Personal debers informar a la Comisién Nacional del Servicio Civil
de todas las incidencias que se produzcan en fos procesos de seleccién, evaluacion del desempciio
y de los encargos, trimestralmente enviars a la Comisién Nacional del Servicio Civil un informe
detallado de sus actuaciones y del cumplimiento de sus funciones.

Articulo 20. Esie reglamento podrd ser reformado mediante - Acuerdo de la Comisién de
Personal, a iniciativa de cualquiera de sus miembros v aprobada en debate.

Articulo 21. El presente Reglamento rige a partir de ta fecha de su aprobacidn.

Avenida Carrera 24 No. 40 - 66
Teléfono: 2170711
Fax.2170711 Ext. 186

- = g HUC/RANA
www . bogolaturismo.qov.co it

Cooigar AR-F14
Versién: 05
Fecha vigencia® 5-12-2014




ALCALDIA MAYOR
DE BOBOTAN.C
3 )

Sde 8

i

¥

- o iy .
BEOE oW ks R
] ;w; {g "_‘3}- .ifll.f'"zi", G rd

&

ACUERDO Nro, ° DEL

“Porel cual se Adopta el Reglamento de la Comisién de Personal del Tnstituto Distrital de Turismo™

COMUNIQUESE Y CUMPLASE:
Dado en Bogota D. C., a los

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ,
Representante de la Entidad

ﬁ\ - ) j L

A “ H Upy wf Yoo
N‘KKALIA ANDREAECHAWARRIA REINA ~ ALBERTO ANTONIO AMAYA PALZ
Representante de los Empleadps Represcntante de los Emp]tzados

CARMEN ELENA MARTINEZ GARCIA
Secrctaria Téenica

Proyectado Por: Carmen Elena Martines Garefa: Subdirectura de Gestidn Corporativa ¥ CD ~ Secrctariz Téenica Comisicn de Personal
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