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1. OBJETIVO: Conformar la Comision de Personal Nacional y las Comisiones de
Personal Regional, por dos (2) representantes de la administracion y dos (2)
representantes de los empleados los cuales son elegidos por votacion directa
por los servidores publicos, con el fin de buscar un equilibrio entre la eficiencia
de la administracion publica y la garantia de participacion de los empleados en
las decisiones que les afecten.

2. ALCANCE: Inicia con la primera fase del proceso de eleccion de los
representantes de los empleados, es decir la convocatoria y finaliza con la
conformacion de la Comision de Personal Nacional y/o Regional.

Aplica para la Sede de la Direccion General y Direcciones Regionales.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1 La comision de personal es un 6rgano colegiado de direccion y gestion del
empleo publico y de la gerencia publica, conformado por servidores de la
administracion y servidores con derechos de carrera, que eontribuyen en el respeto
por las normas y los derechos de carrera de los empleados publicos y guia a la
Entidad, hacia el trabajo en equipo, mediante la participacién, proposicion,
capacitacion, formacién y diagnostico del clima organizacional.

3.2 La Comision de Personal Nacional debera resolver las reclamaciones por
incorporacion, desmejoramiento de las condiciones laborales y encargo.

3.3 La Comisién de Personal Nacional y/o Regional conoce y resuelve en Unica
instancia las reclamaciones que formule el evaluado por inconformidad en la fijacion
de compromisos laborales y las objeciones que formule el evaluador inconforme con
la propuesta de los compromisos laborales.

3.4 Los representantes designados por la administracion pueden ser empleados de
libre nombramiento y remocion o de carrera administrativa, excluyendo, al
Director(a) de Gestion Humana, Director(a) Regional y Jefe de Control Interno quien
es el que se encarga de resolver los empates que se presenten en la adopcion de
las decisiones por parte de la Comision de Personal.

3.5 Pueden participar en calidad de votantes, todos aquellos servidores publicos
gue desempefien empleos de carrera administrativa, independientemente de su
forma de vinculacion (en carrera, periodo de prueba y nombramiento provisional).
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3.6 Los representantes de los empleados seran elegidos por votacion directa de

éstos,

para un periodo de dos (2) afios, contado a partir de la fecha de comunicacion

de la eleccion.

3.6 Situaciones especiales frente al proceso de eleccion de los representantes

de los

empleados:

3.6.1 Voto en blanco

Si en el conteo de los votos en la eleccion de representantes de los
empleados ante la Comision de Personal Nacional y/o Regional, se tiene que
el mayor numero de votos es el voto en blanco, la administracion debera
declarar la eleccion de los aspirantes que hayan obtenido las mas altas
votaciones en su orden: las dos primeras corresponderan a los principales y
las subsiguientes a los dos suplentes, declarando en todo caso la eleccién,
asi se elija un solo suplente o no haya eleccion de éstos.

3.6.2 En caso de empate en las elecciones de Comision de Personal Nacional
y/o Regional.

Si el mayor numero de votos fuere igual para dos de los candidatos, éstos
seran elegidos representantes de los empleados ante la Comision de
personal.

Si el numero de votos a favor de mas de dos candidatos fuere igual, la
eleccion se decidira a la suerte.

3.6.3 Numero insuficiente de servidores de carrera inscritos para representar

a los empleados

Podran participar como candidatos, los servidores vinculados a la Entidad a
través de nombramiento provisional, si se presenta alguna de las siguientes
situaciones:

e Cuando en una Entidad no haya servidores de carrera administrativa, o
el nimero de éstos no haga posible la conformacién de la Comision de
Personal.

e Cuando a pesar de existir servidores de carrera que cumplan con los
requisitos, no se inscribe el nimero minimo de candidatos en la
convocatoria 0 en su prorroga.
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3.6.4

3.6.5

En este ultimo evento, el Director(a) de Gestibn Humana si es la Comision
de Personal Nacional y el Director(a) Regional si es la Comision de Personal
Regional debera convocar nuevamente a elecciones, dejando constancia
documental y escrita en el acto de convocatoria que, agotado el
procedimiento para adelantar el proceso de eleccion de los representantes
de los empleados, se hizo imposible su conformacidén por circunstancias
ajenas a la Administracion e imputables a la falta de inscripcion del numero
minimo de candidatos de carrera.

Nota: En caso de que en la nueva convocatoria que se realice resulten
inscritos como candidatos al menos cuatro (4) servidores con derechos de
carrera, la eleccion sélo se realizard con éstos, excluyéndose a los
provisionales inscritos. Esta condicion debera estar contenida expresamente
en el acto de convocatoria.

Que aun permitiendo la participacion de los provisionales, resulten
entre dos y tres candidatos inscritos

Con el fin de garantizar la conformacién de la Comision de Personal, si s6lo
se inscriben entre dos (2) y tres (3) candidatos, se adelantara el proceso de
eleccion, teniendo claridad que en el caso que sean sélo dos (2), no habra
suplentes con quienes suplir las vacancias temporales o definitivas.

En consecuencia, la Comisidon de Personal debe determinar en su
reglamento de funcionamiento, la forma de suplir las faltas temporales; en
caso de presentarse la falta absoluta de uno de sus miembros, la Entidad
dentro de los cinco (5) dias siguientes a que tenga conocimiento del hecho,
adelantard una nueva convocatoria a elecciones.

Que aun permitiendo la participacion de los provisionales, no se
presenten candidatos o solo se inscriba uno.

Si no se inscribe servidores vinculados mediante nombramiento provisional
0 solo se inscribe uno (1), habrd imposibilidad material de adelantar el
proceso para la eleccion de los representantes de los empleados ante la
Comisién de Personal.

Nota: La Administracion deberd convocar a elecciones tantas veces como
sea necesario, hasta que se logre conformar la Comision de Personal
Nacional y/o Regional. En este evento, a criterio de la Comision Nacional del
Servicio Civil -CNSC-, la Administracion se vera exenta de cualquier
responsabilidad, siempre que demuestre documentalmente la imposibilidad
de conformarla y que obedece a circunstancias ajenas a ella, e imputables a
la falta de interés en participar los servidores del ICBF.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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3.6.7 Situacién excepcional para reeleccion de los representantes de los
empleados

No podran ser reelegidos los representantes de los empleados ni los
suplentes para para el periodo siguiente de conformacion de la Comision de
Personal Nacional y/o Regional conforme lo establece el articulo 2.2.14.2.13
del Decreto 1083 de 2015.

Sin embargo, la reeleccion de los representantes de los empleados ante la
Comisién de Personal Nacional y/o Regional se puede permitir cuando en la
entidad no existan suficientes servidores de carrera, ni en provisionalidad,
gue permita efectuar el relevo de los representantes, para garantizar la
conformacién y subsistencia de la Comision de Personal.

3.7 Las consecuencias de la no conformacién de la comisién de personal
son:

* Ausencia de la primera instancia que conoce de las reclamaciones
laborales que promuevan los servidores con derechos de carrera
administrativa.

En este caso los servidores, deben presentar las reclamaciones Unicamente
ante la Comision Nacional del Servicio Civil— CNSC, debido a que no existiria
la doble instancia.

» Ausencia de la Unica instancia que conozca de la reclamacion por
inconformidad en la fijacion de los compromisos laborales y en las objeciones
que formule el evaluador inconforme con la propuesta de los compromisos
laborales.

4  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No Nombre de la Descripcion de la actividad Responsable Registro

Actividad

Inicio
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No Nompr(_a fi2li Descripcion de la actividad RESEMSEE REPEIR
Actividad
Realizar la convocatoria con una antelaciéon no
inferior a treinta (30) dias habiles del
vencimiento del periodo de la Comisién de
Personal Nacional y/o Regional.
La convocatoria debera contener por lo menos
la siguiente informacion:
Fecha y objeto de la Convocatoria
e Funciones de Ila Comision de
Personal Di |
1 | Convocar a e Calidades que deben acreditar los irectora General Documento
elecciones aspirantes Director Regional Convocatoria
e Unidad o Dependencia donde se
adelantara el proceso de inscripcion,
el cual podrd hacerse utilizando
medios electrénicos
e Requisitos y plazos para realizar la
inscripcion
e Lugar, dia y hora de apertura y hora
cierre de jornada de votacion y del
escrutinio 'y declaracion de la
eleccion.
Director de Gestion
Humana
Se realiza la publicacion de la convocatoria, | Coordinador del Grupo
Publi con el fin de garantizar, promover y estimular | Administrativo, Gestion | Publicacion de
ublicar la . . P .
2 convocatoria la participacion de los servidores con derechos | Humana o Gestion de | Convocatoria

de carrera del Instituto Colombiano de

Bienestar Familiar.

Soporte en
Direcciones Regionales

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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No Nompr(_a fi2li Descripcion de la actividad RESEMSEE REJHITY
Actividad
Dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
divulgacion de la convocatoria, los servidores
publicos que cumplan con los siguientes
requisitos:
e Ser servidor de carrera.
e No haber sido sancionado | Servidores publicos con
disciplinariamente durante el afio derechos de carrera
anterior a la fecha de inscripcion de la
candidatura. Director de Gestion
Humana
: Deberéan inscribirse ante el Director de Gestion
Realizar . o
3 |inscripcion de Humana si es la Comision de Personal Correo
candidatos Nacional y ante el Coordinador del Grupo | Coordinador del Grupo electrénico
Administrativo, Gestién Humana o Gestién de | Administrativo, Gestion
Soporte si es la Comisién de Personal | Humana o Gestion de
Regional. Soporte en las
Direcciones Regionales
Nota: Deberan inscribirse por lo menos cuatro
(4) candidatos que acrediten las calidades
antes mencionadas; de lo contrario, se
prorrogara el periodo de inscripciones por un
término igual, en caso de que no se inscriba el
numero suficiente de candidatos en la prérroga
tener en cuenta la politica de operacion No.
3.7.3.
Director de Gestion
Humana
Hacer la divulgacién de inscritos a los Coordinador del Grupo Divulaacion del
Divulgar lista | servidores publicos del ICBF, el dia habil Administrativo, Gestion 9
4 . . o e o 9 Correo
de inscritos | siguiente al vencimiento del término de Humana o Gestion de i
; oo electrénico
inscripcion. Soporte en las
Direcciones Regionales
Director de Gestion
Humana
Designary | Realizar la designacion de los jurados dentro | Coordinador del Grupo Correo
5 | Notificar los | de los tres (3) dias siguientes a la divulgacion | Administrativo, Gestién | electrénico de
jurados de | del listado de inscritos y notificarlos el dia habil | Humana o Gestion de | notificacion de
votacion siguiente a la designacion. Soporte en las los jurados
Direcciones Regionales
Publicar el listado general de votantes con D|rect|f|)lrjglzr(]3aestlon
indicacion del documento de identidad dentro
. . de _Ios dos (2) dias a_nterlore_s a la eleccion Coordinador del Grupo Publicacion
Publicar lista | teniendo en cuenta las instrucciones dadas por . . - -
6 . - - Administrativo, Gestion Listado de
de votantes | la Sede de la Direccion General si es la .
N ; Humana o Gestion de sufragantes
Comision de Personal Nacional y por la
. . o Soporte en las
Regional si es la Comisibn de Personal - ! .
. Direcciones Regionales
Regional.
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No Nompr(_a fi2li Descripcion de la actividad RESEMSEE REJHITY
Actividad
Director de Gestion
Humana
. S . Correo
. Realizar invitacion a través de correo . -
Realizar T Coordinador del Grupo | electrénico de
L electronico informando fecha y hora de la - . - A
7 | invitacion de s . - L Administrativo, Gestion invitacion de
; eleccion presencial o virtual de la Comisién de 9 ;
elecciones - . Humana o Gestion de elecciones
Personal Nacional y/o Regional.
Soporte en las
Direcciones Regionales
Diligenciar y firmar el acta de apertura de
votaciones con fecha y hora del proceso de A
8 | Dar apertura | | . : aa apertura de
P.C| de votaciones | inicio de elecciones de los representantes de Jurados de votacion votaciones
los empleados. (Anexo 1)
Realizar las votaciones en un solo dia.
Servidores Publicos Votacion
Realizar Nota: Es posible utilizar medios electrénicos )
9 . L, ) ' presencial o
votaciones | para la eleccion en forma virtual de los Jurados de votacién virtual
representantes de los empleados ante la Servidor publico
Comisién de Personal.
Finalizar las votaciones en la fecha y hora
10| Finalizar | estipulada para el cierre de elecciones de los Jurados de votacion Cierre de
votaciones | representantes de los empleados. Servidor publico votaciones
Validar que el nimero de votos coincida con el
namero de,s.erwdores que votaron e identificar B e de
: los votos validos, en blanco y nulos. votacion
11 Realizar -
bl escrutinio _ Jurados de votacion _

d Nota: Aquellos votos que presenten alguna Listado de
inconsistencia o que no estén asociados a los sufragantes
servidores que se encuentren permitidos para
votar seran anulados.

Dili . Diligenciar y firmar el acta de cierre de Acta de ci
12 ngenciar | otaciones con fecha y hora del proceso del fin L cta de cierre
P Cl acta de cierre de | locci el e i Jurados de votacion de votaciones
‘Ul de votaciones | d€ las elecciones de los representantes de los (Anexo 2)
empleados.
Candidatos
Los candidatos en el acto de escrutinio podran Director de Gestion
. S Humana
presentar reclamaciones o las solicitudes por
escrito ante el Director de Gestion Humana si . Reclamaciones
Presentar . . Coordinador del Grupo o
13 - es la Comisién de Personal Nacional y al L . s o solicitudes
reclamaciones . 2 . .| Administrativo, Gestién -
Coordinador del Grupo Administrativo, Gestion . por escrito
s . Humana o Gestion de
Humana o Gestibn de Soporte si es la
N . Soporte en las
Comision de Personal Regional. - : .
Direcciones Regionales
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No Nompr(_a fi2li Descripcion de la actividad RESEMSEE REJHITY
Actividad
Director de Gestion
Humana
Resolver las reclamaciones o solicitudes por el Coordinador del G
Resol Director de Gestibn Humana y/o por el Agor_ '.n? (t)'r eG rE[J.F,)O Oficio que
14 reclaenjg;(e);es Coordinador del Grupo Administrativo, Gestion Humgrllzrzlvg’estigr? '82 resuelve la
o solicitudes Humana o Gestion de Soporte en las Soporte s las reclamacion o
Direcciones Regionales oport . solicitud
Direcciones Regionales
Director de Gestién
Humana Correo
electrénico
. Publicar los resultados de las votaciones | Coordinador del Grupo
15 Publicar . L S . N
resultados | Mediante correo electrénico una vez se hayan | Administrativo, Gestion | Resultados de
resuelto las reclamaciones o solicitudes. Humana o Gestion de | las votaciones
Soporte en las
Direcciones Regionales
Comisién de Personal
Nacional - Director
) Designar a los representantes de la General Memorando de
Designar a los e - . . -
16 representantes| administracion para conformar la Comision de designacion de
Regional-Director
Regional
Acto
Comisién de Personal Admlr_ustratlvo
i it Nacional - Director mediante el
Realizar acto | Realizar acto administrativo por la cual se G | cual se
17 |administrativo| conforma la Comisién de Personal Nacional enera conforma la
P.C de | ylo Regional con su respectivo control de | comision de Personal Comision de
conformacion | |aqalidad . . Personal
€galigad. Regional-Director -
. Nacional y/o
Regional Reai
egional.
Comisién de Personal
Nacional - Director
General Correo

18

Comunicary
publicar la
Resolucion

Comunicar y publicar la Resolucion de
conformacion de la Comision de Personal
Nacional y/o Regional al Grupo de Carrera
Administrativa de la Direccion de Gestion
Humana.

Comision de Personal
Regional- Coordinador
del Grupo
Administrativo, Gestion
Humana o Gestion de
Soporte en las
Direcciones Regionales

electrénico con
Resolucién de
conformacion
de la Comisién
de Personal
Nacional y/o
Regional.

Fin

P.C.: Punto de Control

5 RESULTADO FINAL: Conformaciéon de Comision de Personal Nacional y/o
Regional.
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DEFINICIONES:

Convocatoria: Anuncio o escrito con el que se convoca a los servidores
publicos con derechos de carrera para que participen en las elecciones de los
representantes de los empleados para conformar la Comisién de Personal
Nacional y/o Regional.

Elecciones: Mecanismo a través del cual los servidores publicos del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar eligen por votacion los representantes de
los empleados para conformar la Comisién de Personal Nacional y/o Regional.

Escrutinio: Conteo de los votos de la eleccion de los representantes de los
empleados para conformar la Comision de Personal Nacional y/o Regional.

Jurados de votacion: son los Servidores Publicos que dirigen el proceso de
las elecciones de los representantes de los empleados para conformar la
Comisién de Personal Nacional y/o Regional, desde la apertura hasta el cierre
de votacion.

Reclamacién: Expresion por escrito por parte de los candidatos con la que se
reclama alguna inconformidad frente al proceso de la eleccion de los
representantes de los empleados para conformar la Comisién de Personal
Nacional y/o Regional.

Votantes: Servidores Publicos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
gue tienen derecho a elegir los representantes de los empleados para
conformar la Comision de Personal Nacional y/o Regional.

Voto en blanco: es una de las opciones en las elecciones que consiste en

votar, manifestando que no esta de acuerdo con ninguno de los candidatos
para ser representantes de los empleados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Articulo 16, Ley 909 de 2004.
e Atrticulo 6 Decreto Ley 760 de 2005.
e Capitulo 2 Representantes de los Empleados en La Comisién de Personal,

Decreto 1083 de 2015.

e Concepto sobre la utilizacion de medios electronicos para la eleccion en

forma virtual de los representantes de los empleados ante la Comision de
Personal — Abril 2020.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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8 RELACION DE FORMATOS:

10

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

F1.P40.GTH Listado de sufragantes

Nota: En el caso de NO relacionar formatos indicar dentro de la tabla “No

Aplica”

ANEXOS

Anexo 1: Acta de apertura de votaciones
Anexo 2: Acta de cierre de votaciones

CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version

Descripcion del Cambio

09/06/2024 | F3.P1.MI V1

*Se elimina de politicas de operacion el numeral 3.5 por el articulo 2.2.14.1.1
del Decreto 1083 de 2015, ya que indica que en las votaciones podran
participar todos los servidores que ocupen empleos de carrera administrativa
independiente de su forma de vinculacion.

*Se modifica la politica de operacién el numeral 3.6 por que el periodo de
comision de personal inicia a partir de la publicacion

*Se elimina de descripcion de actividades, la actividad 16 por que el periodo de
comision de personal inicia a partir de la comunicacion del acto administrativo
gue conforma la comisién de personal

*Se elimina de documentos de referencia la cartilla de comision de personal-
julio 2020, en atencién a que no atiende lo dispuesto en el articulo 2.2.14.1.1
del Decreto 1083 de 2015

*Se incluyé en la actividad Nro. 18 la comunicacion y publicacion del acto
administrativo que conforma la Comisién de Personal

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Anexo 1: Modelo Acta de apertura de votacion (Muestra)

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cecilia De la Fuente de Lleras

Direccion 3%

Subdiriccion de X006

PUBLICA

ELECCIONES COMISION DE PERSONAL XXX- ICBF

En la Regional

ACTA DE APERTURA DE VOTACIONES

PERIODO XXX

0 Sede Nacional siendo las
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ANEXQOS

BIENESTAR
FAMILIAR

del

dia XX de xxxx de XXX, se da apertura al proceso de elecciones virtuales o presenciales
de los representantes de los empleados ante la Comision de Personal Nacional y/o
Regional_ xxxxx_ICBF, para el periodo Xxxxxx.

Como jurados de votacion se presentaron los siguientes servidores publicos:

IDENTIFICACION NOMBRES Y APELLIDOS ROL
Jurado 1
Jurado 2
Para constancia de la presente acta se firma a los (xxx) dias del mes de de

XXX.

Firma Jurado 1
C.C.

Firma Jurado 2
Cc.C

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Anexo 2: Modelo Acta de Cierre de votacion (Muestra)
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar 20
Cecilia De la Fuente de Lleras )
Direccion xxxx |
Subdirizccion de x00¢ BIENESTAR
PﬂBLInEA FAMILIAR
ACTA DE CIERRE DE VOTACIONES
En la Regional y/o Sede Nacional siendo las del dia xx
de de , se da por finalizado el proceso de votacién para la eleccién de los

representantes de los empleados ante la Comision de Personal Nacional y/o Regional

ICBF, para el periodo xxxxx.

De acuerdo con los resultados obtenidos en las elecciones, se procede a registrar la
cantidad de votos que obtuvo cada candidato y los votos en blanco, los cuales deben

coincidir con el nUmero de votantes.

No. APELLIDOS Y NOMBRES DE LOS CANTIDAD DE
CANDIDATOS VOTOS
1
2
3
4
TOTAL, VOTOS VALIDOS

VOTOS VALIDOS
VOTOS EN BLANCO
VOTOS NULOS
TOTAL, VOTOS

Teniendo en cuenta la informacion registrada anteriormente y el Formato Listado de

Sufragantes se especifica la siguiente informacion:

Numero de sufragantes a votar
Numero de sufragantes que votaron

Para constancia de la presente acta se firma a los (xx) dias del mes de
de xxx a las pm.

Firma Jurado 1 Firma Jurado 2

C.C. C.C.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



