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la experi enci a ha demostrado que uno de los factores más importantes pa-

ra mo ti var al personal radi ca en la evaluaci ón de sus funciones, de su compo r- 

tanii ento, de la disciplina que observa y de todas las acti tudes que mci den en 

su cali fi ccci ón como empl eado. 
- 

Di cha eval u ación debe reflejar verdaderamen te la di feren cia que exi ate 

entre unos y otros desde el punto de vista de la responsabili dad, c,)mpieji dad 

de las funciones que desetnp &a, esfuerzo que real i za hi en sea f ísi co, men tal o 

de superad ón, conoci mi en tos, esp íri tu de compañeri seo, 1 eal tal, interés, cum-

plimi ento, etc.. 

La cali fi caci ón del enpl eado es además un instrumento de la adni ni stra-

ci ón de personal que permi te medi r el grado de cfi ci en cia fren te al cargo que 

desempeña, justi fi ca los ascensos, los premios y las sanciones y evita el des-

contento que puede su rgi r en tre los funcionarios cuando son desconoci 005 pO r 

sus Jefes inmediatos, factor que afecta la productividad y el rendimiento en el 

trabajo. 

Dada la importan ci a de este reconocimiento, 
U  CARTA ADMINI STRATI VA" 

transcri be los apartes del Decreto 464 de 1.967 sobre la calificación del per- 

sonal que presta sus servi cios en la Rama Ej ecu ti va del Poder Pábi i co, el cual 

ha si do cli vi di do en tres niveles para tal efectn 

- Ac'mi ni stradores y Ej ecu ti vos. 

- Ej ecutores, Asesores y Asi stentes; y 

- Au xi 1 i ares. 
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La parte pertinente de la norma citada es la si gui en te: 

DECRETO No. 464 de 1.967 

Øor el cual se reglanentan los artículos 32, 33 y  66 del 
Decreto 1732 de 1.960 y se di ctan otras di spo si ciones. 

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE coLOMBIA 

en uso de sus facul tades legales, oído e] concepto fao-
rabl e de la Comisión Nacional del Servi do Civil y de la 

Sal a de Servi dios del Consejo de Estado. 

DE CRETA:. 

ARTI CuLO 13.- Certificación de Servicios 

Las comisiones de Personal 

deberán, con base en las cali fi caciones 

ide servi ci os dadas por el i nmedi ato de 

aquél, evaluar los servi dios de los fun-

cionarios para su escal afón o ascenso. 

ARTI CULO 14,- Habida con si deraci ón de 

la natural eza de las fun - 

ciones y responsabil idades de los en-

pl eado s. para producir la cali fi caci ón 

de servicios, se dividen en tres catego-

• ias 

a) Administradores y fije-

cu ti vos. 

Auxil iares. 

ARTI CULO 15.- Para la categoría - 

aini strativa dQ 

berán ser objeto de -calificación 

al evaluar el trabajo los siguiQn 

tes factores: - 

lo - Capaci dad para pl anear. 

70.- Iniciativa. 

30.- Ap ti tud -para coordinar. 

40.- Sentido de responsabil idad. 

5.- Cal idad de trabajo. 

6o.- Trato con las personas; 

Con los superiores jerár-

qui dos. 

Con los compañeros de tr 

bajo. 

b) Ejecutios, Asesores y c) Con los subal ternos. 

Asi sten tes. 



d) Con el Públ co. 

ARTI CULO 16.- Para la categoría de Eje-

cu tores, Asesores y Asi a-

ten tez: 

lo.- Aptitudes para coordinar 

20.- Ini ci ati va 

30.- Sentido de Responsabili dad. 

40.- Cal ¡dad del Trabajo. 

5o.- Rendimi ento en el trabajo. 

60.- Pon toal i dad y Asistencia. 

79.- Trato con las personas: 

a) Con los superiores jerárquicos. 

Con los compañeros de trabajo. 

Con los subal ternos. 

Con el públi co. 

ARTICULO 17.-  Paralacateúoríaauxi-

llar se apreciarán los 

si gui en tes factores: 

lo.- Sen ti do de responsabilidad. 

2o.- Con sagraci ón. 

30.- Cal idad del Trabajo. 

ato.- Rendinii ento en el Trabajo. 

5o.- Esp fn tu de coop eraci ón. 

6o .- Pon tu al ¡dad y Asi st en cia. 

lo.- Trato  

Con lós superiores 

b)- Con los compaeros de 

trabajo. 

Con el público. 

ARTI CULO 18.- Aten di en do las funciones 

piopias del servició o 

las especialidades de los organi smos, el 

Departaento Aini strati yo del Servi- 

cio Civil podrá ordenar el estableci - 

miento de otros factores para la cali- 

fi caci ón. 

ARTICULO 19.- las comi siones de Perso-

nal, antes de producir 

la evaluación de servi cios, para cf cc- 

tos de escal afcnami ento y ascen so de. 

los empl eados, darán a conocer a los 

interesados las cali fi caciones a que se 

refieren los artículos 13 y  siguientes. 

del presente Decreto. Si el cali fi cado 

hiciere obj ecl bnes a esa cali fi caci ón, 

la Comisión de Personal deberá allegar 

los el cm en tos de jo i ci o que 1 e si rvan 

para un a equ i t a ti va eval u aci ón 

ARTICULO 20.- Coando se trate de eva-

loar a personal que pres-

ta sos servi cios fuera de la Capi tal de 

la República, la Comi sión de Person al 
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podrá cc'ni sionar a empl eados de superior 

cátegoría de] cali fi cada para dan e a co 

nacer los informes sobre su trabajo y 

Cali dados personal es y para atender los 

reclanos que éste pueda formular. 

MUNIQUESE Y CUMPLASE 

Dado en Bogotá, O. E. a los veintidos 

(22) días del mes de Marzo de mil 

noveci en tos sesenta y siete (1.967) 

nl 
ARTI CULO 21.- Las Comisiones de Personal 

deberán vigilar que los 

nonbrani en tos de anpl eados se produzcan 

cnn suj cci ón a lo di spuesto en los - ar-

tículos 50, 51, 52 y 53 del Decreto 1732 

de 1.960 y cu ando la designación no ocu-

rra conforme a esas normas lo infonnarán 

lnmediatauiente a la Presidencia de laRa-

pública y al Jefe del Departanen to Admi-

ni strati yo del Servi chi Ci vil para que se 

dé ainpl ini en to a lo dispuesto -en el Ar-

ticulo 55 del Decreto citado en este mis-

mo artículo. 

ARTI cULO 22.- Es causal de mal a cendu cta 

para los mi e'nbros de la Co-

misión de Personal el incumplimiento de 

las obligaciones que les impone la Ley 

y el presente Decreto. 

ARTI CULO 23.- El p rese' te Decreto rl ge •a 

partir de 13 fecha de su 

e)v edi ci So y deroga- Las. di spt Si ci.oh es-  ló e 

le sean contrari as. 

CARLOS LLERAS RESTREPO. 

(Edn). 

EL JEFE ea DEPARTAMENTO ADMINISTRA 

TIVO DEL SERVICIO ÇIVIL, 

DELINA GUARIN DE VIZCAYA. 

EL ARCHI VD ORGANI ZADO DE 

NUESTRA CARTA AC*IINIS - 

TRATI VA 0  LE SERVI RA PARA 

FUTURAS NSULTAS. 

DI RIJ ASE A LACCARRERA 6a. 

No. 12-611 Piso lo. TEL 

311 - 00 - 37. 


