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PRESENTACION

El Departamento Administrativo del Servicio. Civil presenta a las
diferentes entidades de la Administracién Piblica y en especial a
los funcionarios encargados de la Gestion de Personal, esta compi-
lacién de las Resoluciones Reglamentarias referidas a la inscripcion
y/o actualizacion de los funcionarios en la Carrera Administrativa,
en aspectos como: proceso de seleccién, calificacién de servicios,
tramite de pruebas de seleccion, compensacién de requisitos de
estudios de primaria, secundaria, media y los tres primeros afios de
educacién superior; tramite a que deben sujetarse las solicitudes
por objecién en la compensacién de requisitos.

También contiene la presente edicién de Carta Administrativa, el
instructivo para la calificacién de servicios y el texto completo del
Decreto 964 del 21 de marzo de 1986, por el cual se modifica par-
cialmente el Decreto 583 de 1984.

Conviene reiterar que el Servicio Civil estd brindando la asesoria
necesaria para que las entidades puedan, dentro de los plazos fija-
dos por las normas vigentes, cumplir con el proceso de inscripcion
ylo actualizacién de los funcionarios en Carrera Administrativa.

Esperamos que esta publicacién sea un aporte significativo en el
proceso de Tecnificacién de la Administracién Piblica en que estd
empefiado el Gobierno Nacional.

Loy M Are Ao

ERICINA MENDOZA SALADEN
Jefe del Departamento



RESOLUCION NUMERO 350 DEL 9 DE JULIO DE 1982

Por la cual se reglamenta el proceso de seleccion para el ingreso
al servicio piiblico, la inscripcién y la promocion dentro de la
Carrera Administrativa

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL,

en uso de sus facultades legales y en especial de las atribuciones
que le confieren los articulos 184, 185, 215 y 222 del Decreto
1950 de 1973,

RESUELVE:
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULGO 1lo. De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 209

del Decreto 1950 de 1973, cuando se produzca
una vacante definitiva en un empleo de Carrera, dentro de las veinti-
cuatro (24) horas siguientes laborales la Unidad de Personal del orga-
nismo correspondiente, debera enviar al Departamento Administrati-
vo del Servicio Civil un documento que contenga las siguientes in-
formaciones:

1. Identificacion del organismo,
2. Nombre del empleo con identificacion de:

a) Ubicacion organica y jerarquica
b) Lugar de trabajo

c) Remuneracion

d) Funciones, y

e) Requisitos para su desempeno

-



~. Nombre y causal de retiro de quien venia desempeniandolo y si
pertenecia o no a la Carrera;

4, Si hay lista de elegibles o listas para ascenso;

5. Fecha en la cual se piensa proveer la vacante en el caso en que
fuere necesario realizar concurso, y

6. Los demas datos que el organismo considere-oportunos.

ARTICULO 20. Cuando se vaya a proveer una vacante, se hard en
' el orden de prioridad siguiente:

1. Con el personal escalafonado en Carrera Administrativa al cual
se le haya suprimido el cargo, de conformidad con lo estableci-
do en el Articulo 48 del Decreto 2400 de 1968.

2. Con personal escogido mediante concurso de ascenso.

3. Con personal graduado en Administracion Pablica egresado de
la Escuela Superior de Administracion Piblica o de otras Uni-
versidades nacionales o extranjeras, ¢ue figure en las listas de
elegibles elaboradas por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil de conformidad con las disposiciones del Articulo
203 del Decreto Reglamentario 1950 de 1973, en las clases de
empleo que exijan esta calificacion profesional para su ejercicio.

4. Con personal escogido de la lista de elegibles formada por con-
curso abierto, vigente en la fecha de la provision de la vacante.

PARAGRAFO. La escogencia de las listas de elegibles se hara en-

tre el personal que figure en los cinco (5) prime-

ros puestos. Se entiende por cinco (5) primeros puestos el grupo de
personas que haya obtenido las cinco calificaciones mas altas.

Para la realizacion de dicha escogencia la autoridad nominadora ten-
dra en cuenta preferencialmente las cualidades especificas del funcio-
nario en relacion al cargo que se va a proveer, y los antecedentes la-
borales y personales del mismo. '

ARTICULO 3o. Cuando no haya listas de elegibles y sea urgente

proveer las vacantes por necesidades del servicio,
podran efectuarse nombramientos provisionales, que deberan ser co-
municados al Departamento Administrativo del Servicio Civil, dentro
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de los cinco (5) dias siguientes a la expedicion de la providencia.

La duracién de un nombramiento provisional no podra exceder de
cuatro (4) meses, circunstancia ésta que debera consignarse en el acta
de nombramiento correspondiente, tiempo dentro del cual debera
realizarse el concurso de ascenso o abierto segun el caso. En caso de
concurso abierto podra participar quien ven ia desempeniando el cargo
como provisional.

CAPITULOII
DEL PROCESO DE SELECCION
ARTICULO 4o. La seleccion de personal para ingreso a la Carrera

o promocion dentro de ella sera de competencia
del organismo interesado bajo la direccion, coordinacion y asesoria
del Departamento Administrativo del Servicio Civil.

El proceso de seleccion comprende la convocatoria, el reclutamiento,
la oposicion o concurso y el periodo de prueba.

ARTICULO b5o. El proceso de seleccion tiene como objetivos los
siguientes:

1. Promover la politica de ascenso por méritos

9. Permitir el ingreso al servicio publico dentro de los principios de
la Carrera Administrativa.

3.  Permitir la incorporacién de los funcionarios a la Carrera Admi-
nistrativa.

CAPITULO III
DE LA CONVOCATORIA Y DIVULGACION

ARTICULO 6o. La convocatoria es norma reguladora de todo

concurso y obliga tanto a la Administraciéon co-
mo a los participantes. De conformidad con el Articulo 189 del De-
creto 1950 de 1973, no podran cambiarse sus bases una vez iniciada
la inscripcion de aspirantes, salvo en los aspectos de sitio y fecha de
recepcion de inscripcion, y fecha, hora y lugar en que se llevaré a ca-
bo el concurso.



ARTICULO 7o. La convocatoria se hard conjuntamente por el

dJefe del Organismo al cual pertenezcan los em-
pleos por proveer y el Jefe del Departamento Administrativo del Ser-
vicio Civil, o por aquellos funcionarios a quienes se delegue esta fun-
cion,

ARTICULO 8o. La convocatoria se hara con no menos de quince

(15) dias calendario de anticipacion a la fecha
senalada para la realizacion del concurso, término que podré prorro-
garse cuando las conveniencias asi lo aconsejen.

El periodo de reclutamiento que en ella se provea no podra ser infe-
rior a cinco (5) dias hébiles, ni aquel podri iniciarse antes de los cin-
con (5) dias posteriores a la publicacion de la convocatoria.

ARTICULO 9o. El aviso de convocatoria para todo concurso de-
bera contener las siguientes informaciones:

1. Indicacion de los empleos vacantes, asi:
+ a) Nombre del empleo cédigo y grado
b)  Ubicacién orginica y Jerarquma
c) Lugarde trabajo
d) Sueldo de ingreso
e) Funciones
f)  Requisitos para su desempefio
2. Clases de pruebas o medios de seleccion

3. Criterios y sistemas de calificaciones y puntaje minimo para
aprobar

4. Sitio y fecha de recepecion de inscripciones

5. Duracidén del periodo de prueba a que serd sometido el funcio-
nario seleccionado, cuando se trata de concurso para ingreso, y

6. Fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo el concurso.

El aviso se elaborara de acuerdo con el modelo que suministre el De-
partamento Administrativo del Servicio Civil.

En caso de que sea necesario modificar el sitio o la fecha de recep-
cion de inscripcion, asi como la fecha, hora o lugar en que se llevara
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a cabo el concurso, se debera dar aviso oportuno a los interesados por
la persona autorizada para el efecto.

ARTICULO 100. Hecha la convocatoria al concurso u oposicion,

el Departamento Administrativo del Servicio Ci-
vil deberé publicarla en el Boletin de Cargos Vacantes, de conformi-
dad con lo dispuesto en el inciso 20. del Articulo 44 del Decreto
2400 de 1968.

Sera obligacion de los organismos a los cuales pertenezcan los em-
pleos por proveer, hacer la divulgacion de la convocatoria con el ob-
jeto de atraer al servicio pablico las personas que reunan los requisi-
tos para desempefiar los empleos objeto de los concursos, y se hara
por los medios mas idoneos, tales como radio, television y prensa.

CAPITULOIV
DEL RECLUTAMIENTO E INSCRIPCION

ARTICULO 1lo. Las inscripciones para los concursos seran reali-

zadas en los organismos correspondientes por
las Unidades de Personal en las que se distribuiran los formularios de
registro y dardn las informaciones adicionales que soliciten los aspi-
rantes.

PARAGRAFO. El modelo de formulario de registro y las ins-

trucciones para su diligenciamiento seran distri-
buidos a los organismos por el Departamento Administrativo del Ser-
vicio Civil,

Al formulario se deberan anexar todos los certificados debidamente
autenticados que acrediten los estudios, experiencia especifica y/o
relacionada, ademas de la descripcion de las funciones de los cargos
desempefiados.

La autenticacion podra hacerse por quien reciba la solicitud, siempre
que le sean presentados simultdneamente el original y la fotocopia.

ARTICULO 120. Recibido el formulario de registro, la Unidad de

Personal verificara que el aspirante acredite los
requisitos minimos sefialados en la respectiva convocatoria. Los do-
cumentos que acrediten cualidades del aspirante, incluyendo los que
excedan los requisitos minimos, se conservaran para efectos de anali-
sis de antecedentes.
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Los documentos de quienes no aprueben los concursos les serdn de-
vueltos.

ARTICULO 130. Con base en el estudio de las inscripciones y la

documentacién, se elaborara y se hara conocer la
lista de aspirantes admitidos y rechazados indicando en esta Giltima la
razon del rechazo. Solo podran se rechazadas las inscripciones de
quienes no cumplan los requisitos sefalados en la convocatoria.

ARTICULO 140. Cuando no se inscribieren candidatos de confor-

midad con los términos de la convocatoria, debe-
ra hacerse una nueva dentro de los quince (15) dias siguientes y asi
sucesivamente.

CAPITULO V
DE LOS CONCURSOS

ARTICULO 150. Las oposiciones o concursos podran consistir en

pruebas objetivas, temas de ensayo, analisis de
antecedentes entrevistas, evaluaciones de cursos de adiestramiento o
perfeccionamiento cuando éstos se realicen como parte del proceso
de seleccion, o cualquiera otro medio que permita establecer la capa-
cidad, aptitud e idoneidad de los aspirantes, segiin la naturaleza de
los empleos que deban ser provistos.

ARTICULO 160. El respectivo organismo sera responsable de la
realizaciéon de los concursos, para lo cual debera
tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Identificacion correcta de los concursantes para evitar la suplan-
tacion,

2. Control estricto de pruebas, con el fin de evitar la pérdida y di-
vulgacion del material de examen.

3. Administracion correcta de las pruebas, claridad en las instruc-
ciones y seguridad en su ejecucion, con el fin de lograr que cada
aspirante responsa individualmente los examenes.

ARTICULO 170. Las pruebas objetivas seran elaboradas, aplicadas

y calificadas por el Departamento Administrati-
vo del Servicio Civil, o por las Unidades de Seleccion de los organis-
mos cuando el sistema de concurso sea aprobado por el Departamen-
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to, y tienen por objeto apreciar las aptitudes generales y especificas,
la cultura general y los conocimientos generales y especificos necesa-
rios para el desempeno de los cargos.

Los puntajes obtenidos por quienes en desarrollo de un concurso ha-
yan presentado y aprobado una prueba objetiva, seran utilizados du-
rante los doce meses siguientes en cualquier otro concurso para el
cual se prevea en la convocatoria la evaluacion de un factor mediante
esa misma prueba.

El Departamento Administrativo del Servicio Civil por iniciativa pro-
pia o a solicitud de otros organismos, podra realizar pruebas para em-
pleos de grupos ocupacionales comunes, o practicar pruebas generales
las cuales seran requisito para la inscripcién en concursos que realicen
los diferentes organismos, seglin lo establecido en el Articulo 195 del
Decreto 1950 de 1973.

Cuando en el concurso esté prevista la aplicacién de algunas pruebas
por parte del Departamento Administrativo del Servicio Civil, la res-
pectiva citacion debera hacerla la Unidad de Personal del organismo
correspondiente.

ARTICULO 180. Los temas de ensayo tienen por objeto apreciar
la capacidad o habilidad con que un sujeto aplica
los conocimientos relacionados con las funciones propias del cargo.

Estas pruebas seran elaboradas y calificadas por el respectivo organis-
con la asesoria del Departamento Administrativo del Servicio Civil.
La prueba debera contener por lo menos cinco (5) preguntas sobre
aspectos basicos de las funciones propias del cargo, cada una de las
cuales serdn calificadas por separado y por dos (2) calificadores en
forma independiente. El puntaje méximo posible de las pruebas serd
de 100 puntos y su calificacién definitiva se ontendra promediando
las evaluaciones dadas por los dos (2) calificadores.

ARTICULO 190. El anélisis de antecedentes consiste en el estudio

comparativo de rendimiento y comportamiento
en cargos desempefiados, y de los titulos y experiencias debidamente
acreditados en el expediente y relacionados especificamente con las
funciones del cargo por proveer, y que excedan los requisitos mini-
mos exigidos.

Los aspirantes que durante el afio inmediatamente anterior a la fecha
del concurso hayan obtenido calificacion de servicios deficientes, o
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sancion disciplinaria de suspension mayor de diez (10) dias, o refe-
rencias negativas certificadas de otras entidades o personas, no apro-
baran el analisis de antecedentes.

La suma de los puntajes asignados a los distintos factores que inte-
gran en analisis de antecedentes para las personas que los aprueben,
no podran exceder de cien (100) puntos.

ARTICULO 20o0. La entrevista tiene por objeto apreciar la prepa-
racion y adecuacion de la persona al cargo.

Los factores que se evaluen en la entrevista seran calificados con base
en un puntaje maximo de cien (100).

Cuando por entrevista se elimine un aspirante, el jurado debera dejar
en el informe constancia clara e inequivoca de las razones que lo lle-
varon a tomar esta decision.

ARTICULO 21o. La evaluacion final de los cursos que se progra-

men como parte de un concurso sera cuantifica-
da sobre un miximo de cien (100) puntos, y se aprobara de acuerdo
con las normas que se hayan establecido para el mismo.

Tales cursos se deberan diseiar de acuerdo con los criterios fijados en
el Articulo 205 del Decreto 1950 de 1973.

ARTICULO 220. Para la elaboracion, aplicacion y evaluacion de

las pruebas de ensayo, andlisis de antecedentes y
entrevistas se conformarin jurados en los cuales deberi participar
preferencialmente el Jefe inmediato y un empleado que conozca am-
pliamente las funciones del cargo por proveer, y ocupe un empleo de
nivel jerarquico superior.

Los integrantes de los jurados no deberan tener vinculos de parentes-
co, amistad o enemistad con ninguno de los aspirantes.

De cada uno de estos exdmenes se elaborard un informe en el que fi-
guren los factores evaluados, el sistema de evaluacion empleado, la
lista de aprobados y no aprobados con su respectiva calificacion, la
fecha y la firma de los jurados que participaron en ella.

ARTICULO 230. De cada concurso se elaborard un acta que deben

firmar el Secretario General del Organismo o su
Delegado y el Representante del Departamento Administrativo del
Servicio Civil, en la que constara:
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1. Nuamero, fecha de la convocatoria y empleo por proveer;

2. Nombre de las personas que se inscribieron, con indicacion de
los empleos para los cuales concursaron;

3. Nombre de los inscritos que fueron aceptados o rechazados, y
en este caso la razon del rechazo;

4. Relacion de los participantes que no aprobaron el concurso, o
no se presentaron a él;

5. Calificaciones individuales de quienes aprobaron en orden de
mérito.

Para establecer el orden de mérito se convertiran los puntajes obteni-

"dos en cada una de las pruebas al porcentaje que se les haya asignado
en la convocatoria. El puntaje total que resulte de la suma de estos
porcentajes servira de base para establecer el orden de mérito.

CAPITULO VI

LISTAS DE ELEGIBLES

ARTICULO 240. Con base en los resultados del concurso u oposi-

' cion, el Jefe del organismo para el cual se practi-
co y el Jefe del Departamento Administrativo del Servicio Civil, por
resolucion conjunta establecerdn con los candidatos aprobados y en
riguroso orden de mérito listas de elegibles para los empleos objeto
del concurso.

El acta y la lista de elegibles debera ser elaborada y remitida al Depar-
tamento Administrativo del Servicio Civil, dentro del mes siguiente a
la fecha establecida para la realizacion del concurso.

ARTICULO 250. La lista de elegibles tendra una vigencia de un

ano, y con las personas que figuren en ella se de-
beran proveer durante este lapso las vacantes que se presenten en car-
gos para los cuales se formo la lista, teniendo en cuenta la prioridad
que se establece en el Articulo 20. de la presente Resolucion.

También podra utilizarse esta lista para proveer vacantes de empleos

de grado inferior correspondientes a la misma denominacién, o para
proveer vacantes en otros organismos cuando éstos lo soliciten.
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ARTICULO 260. Las listas de elegibles deberan elaborarse en rigu-

roso orden de mérito, con base en la conversion
a porcentajes de los resultados de las pruebas a que se refiere el Ar-
ticulo 23 de esta resolucion, y las calificaciones obtenidas durante los
estudios por los graduados o titulados en la Escuela Superior de Ad-
ministracion Publica.

Cuando le sea suprimido el cargo a una persona nombrada en periodo
de prueba, debera ser reintegrada a la lista de elegibles en uno de los
cinco (5) primeros puestos.

ARTICULO 270. Cuando por razones de nombramiento, supre-

sion de un cargo desempenado por un funcionario ins-
crito en el escalafon o exclusion de una persona de la lista de los ele-
gibles, se altere el grupo de cinco nombres, la lista se conformara en
estricto orden descendente con los nombres que figuren en la lista ge-
neral y con el del funcionario a quien se suprimi6 el empleo, si fuere
el caso.

ARTICULO 280. La persona que figure en la lista de elegibles serd

-excluida de la misma cuando se compruebe que
ha hecho fraude en el concurso, o se establezca error evidente en el
proceso de seleccidn, o cuando comunicado el nombramiento en el
cargo para el cual concursd, no lo acepte sin justa causa a juicio de la
Administracidon. No es causal de retiro de la lista de elegibles el no
aceptar un cargo de inferior categoria a aquel para el cual se concursé

ARTICULO 290. Una vez constituida la lista de elegibles, 1a Uni-
dad de Personal del organismo respectivo comu-
nicara a cada uno de los participantes el resultado en el concurso.

ARTICULO 300. Los reclamos por irregularidad que se presenten

durante la practica del concurso u oposicion de-
beran ser puestos en conocimiento del Departamento Administrativo
del Servicio Civil por cualesquiera de los participantes o de los orga-
nismos interesados, dentro de un término maximo de cinco (5) dias
contados a partir de la fecha de presentacmn de la Gltima prueba del
concurso.

El Departamento resolvera dentro de los quince (15) dias siguien-
tes al de la presentacion de la queja, de acuerdo con el concepto del
Consejo Superior del Servicio Civil, quien para el efecto podra oir a
los interesados.
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ARTICULO 3lo. Quienes no aprobaren un concurso u oposicion

no podrin ser inscritos para concursar en la pro-
visién de otro empleo de la misma denominacion y grado o de grado
superior dentro de la misma denominacion, durante los seis (6) me-
ses siguientes.

CAPITULO VII
DEL PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 320. La persona escogida por el sistema de concurso

abierto serd nombrada en periodo de prueba, du-
rante el cual serdn calificados sus servicios para apreciar la eficiencia,
adaptaciéon y condiciones personales en el ejercicio de las funciones
propias del cargo.

. ARTICULO 330. El periodo de prueba sera hasta de seis (6) me-

ses y su duracion se determinara en el acto de

convocatoria al concurso de acuerdo con la naturaleza y categoria
del cargo por proveer.

ARTICULO 340. El empleado en periodo de prueba tiene derecho

a permanecer en el cargo por el término sehala-
do en el acto de su nombramiento siempre y cuando observe buena
conducta y cumpla con lealtad, eficiencia y honestidad los deberes
del mismo, y a obtener la oportuna calificacion de sus servicios para
los efectos de su escalafonamiento. '

CAPITULO VIl
DEL ESCALAFONAMIENTO
Ingreso a la Carrera Administrativa por Concurso Abierto

ARTICULO 350. Cuando con base en la aprobacion de un concur-

so abierto las personas nombradas en periodo de
prueba deban obtener su registro como tales dentro de la Carrera Ad-
ministrativa, el Departamento Administrativo del Servicio Civil en
coordinacion con la Oficina de Personal de 1a respectiva entidad, pro-
cedera a efectuar las gestiones necesarias para el registro de que trata
el Articulo 216 del Decreto 1950 de 1973, con la copia de la provi-
dencia de nombramiento y del acta de posesion respectiva.

ARTICULQ 360. Al vencimiento del periodo de prueba, el em-
pleado debera presentar su solicitud de escalafo-
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namiento dirigida al Departamento Administrativo del Servicio Civil
en un plazo de treinta (30) dias, la cual debe venir acompanada de la
calificacion de servicios correspondiente, o de las razones explicativas
por las cuales no puede acompanarlas..

Cuando el interesado no presentare su solicitud de inscripcién en Ca-
rrera, el Departamento Administrativo del Servicio Civil, en coordina-
cion con la Oficina de Personal de la entidad, la tramitara de oficio
dejando las constancias del caso, hasta definir la situacién del emplea-
do frente a la Carrera Administrativa.

ARTICULO 370. Recibida la solicitud de inscripcién en Carrera

Administrativa en el Departamento Administra-
tivo del Servicio Civil con los requisitos sefialados en el articulo ante-
rior, o tramitada de oficio segln el caso, el Departamento Adminis-
trativo, dentro de los quince.(15) dias siguientes, solicitara al Secre-
tario General de la entidad donde el empleado presta sus servicios, o
al funcionario que haga sus veces, concepto sobre la conducta y efi-
ciencia del peticionario, y conveniencia de incorporarlo a la Carrera
Administrativa, debidamente motivado.

Recibido el concepto favorable, o corndos quince (1 5) dias de envia-
da la solicitud sin que se haya recibido respuesta, ésta se presume fa-
vorable, y el Departamento Administrativo del Servicio Civil, dentro
de los quince (15) dias siguientes, procedera a efectuar el escalafona-
miento.

ARTICULO 380. Cuando el concepto del Secretario General no

sea favorable, el Consejo Superior del Servicio
Civil, previa audiencia en la que participen el representante de la
entidad y el empleado o su representante, resolvera discrecionalmen-
te y en definitiva sobre el escalafonamiento, la prorroga del periodo
de prueba o el retiro de la Carrera.

La no asistencia de ias partes, o de algunas de ellas a la audiencia, no
invalida el acto, y el Consejo debera decidir con base en los elemen-
tos de juicio que reposen en el expediente, salvo que ocurran circuns-
tancias de fuerza mayor o caso fortuito debidamente comprobadas
dentro de los ocho (8) dias siguientes al sefialado para la audiencia,
caso en el cual se citara para una nueva.

La determinacion del Consejo Superior se hard constar en la Resolu-

cion motivada que dictard el Jefe del Departamento Administrativo
del Servicio Civil dentro de un plazo maximo de cuarenta y cinco
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(45) dias contados a partir del recibo del informe del Secretario Ge-
neral, providencia que se comunicara inmediatamente al interesado y
al organismo correspondiente.

ARTICULO 390. Cualquier omision o irregularidad en la documen

tacién aportada para efectos de inscripcion en
Carrera, serd objeto de la devolucién al interesado u oficina de proce-
dencia en su totalidad, para que sea corregida y complementada.

DE LA PROMOCION EN CARRERA ADMINISTRATIVA DEL
PERSONAL EN SERVICIO Y DE LA REINCORPORACION

ARTICULO 40o. Los empleados escalafonados en Carrera que

como resultado de un concurso para ascenso
sean promovidos a otro empleo de la misma denominacion o del mis-
mo grado ocupacional, tendrdn derecho a obtener su actualizacion
en el Registro de Carrera Administrativa, con base en los siguientes
documentos:

a) Constancia de la verificacion del concurso
b) Copia de la providencia de ascenso
c) Copia del Acta de Posesion respectiva

d) Certificado de que actualmente presta sus servicios en la Admi-
nistracion Piblica, con especificacion del cargo desempenado.

ARTICULO 41o. Los empleados escalafonados en Carrera que

sean reincorporados a la planta de personal por
razon de supresion del empleo que venian desempefando, tendran
derecho a obtener la actualizacion en el Registro de la Carrera, con
base en los siguientes documentos:

a) Copia de la providencia de la reincorporacion

b) Copia del Acta de Posesion

c) Certificados que acrediten el cumplimiento de los requisitos se-
fialados para el nuevo cargo, si éstos fueren distintos a los del

cargo que venia desempenando.

ARTICULO 420. Para los casos de ascenso contemplados en el Ar-
ticulo 227 del Decreto 1950 de 1973 en que sea

—19 —



necesario establecer un periodo de prueba, se sefialaran las previsio-
nes correspondientes en el acto de la convocatoria.

INGRESO A CARRERA ADMINISTRATIVA DE LOS EGRESA-
DOS DE LA ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION
PUBLICA, QUE POSEAN U OBTENGAN TITULO O GRADO

ARTICULO 430. Los empleados que estuvieren prestando sus

servicios en empleos de Carrera, sin pertenecer a
ella, para los cuales se exija como requisito minimo grado o titulo
otorgado por la Escuela Superior de Administracion Piblica, y que
posean u obtengan dichos grados o titulos, deberan solicitar al Depar-
tamento Administrativo del Servicio Clv11 su inscripcion en la Carre-
ra Administrativa en los términos y condiciones establecidos en el
Articulo 204 del Decreto 1950 de 1973. Deben acompanar los si-
guientes documentos:

a) Constancia o certificacion autenticada del grado o titulo otor-
gado por la Escuela Superior de Administracion Pablica,

b) Constancia de la Divisidon de Salarios y Remuneracion del De-
partamento Administrativo del Servicio Civil sobre la exigibi-
lidad de estos grados o titulos como requisitos para desempenar
el cargo en el cual solicitan su inscripciéon en Carrera Adminis-
trativa. '

c¢) Certificado de estar vinculado a la Administraciéon Piiblica, con
especificacion del cargo desempenado.

CAPITULO IX
DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 440. Las funciones que la Ley sefhala a las Unidades
de Personal de los organismos administrativos
seran ejercidas bajo la direccidn, coordinacion y control del Departa-
mento Administrativo del Servicio Civil.
ARTICULO 450. La presente resolucion -deroga las disposiciones
que le sean contrarias y rige a partir de la fecha

de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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RESOLUCION NUMERO 414 DEL 16 DE AGOSTO DE 1982
Por la cual se sustituye la resolucion niimero 319 de 1982, que regla-
menta la Calificacion de Servicios de los empleados publicos de la

Rama Ejecutiva del Poder Pablico en lo Nacional

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL SERVICIO CIVIL (E).

en ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le con-
fieren el articulo 238 del Decreto niumero 1950 de 1973

RESUELVE:
ARTICULO lo. La presente Resolucion regula la Calificacion de
Servicios de los empleados publicos de la Rama
Ejecutiva del Poder Publico en lo nacional, de conformidad con las
previsiones de los Decretos 2400 de 1968 y 1950 de 1973.
ARTICULO 2o0. La Calificacién de Servicios es un instrumento
técnico, objetivo, imparcial, y fundado en princi-
pios de equidad, que se tendra en cuenta esencialmente como factor

de motivacién y orientacidn, para los fines previstos en el articulo
229 del Decreto 1950 de 1973, a saber:

1. Determinar la permanencia o el retiro del servicio;

2. Escalafonar en Carrera Administrativa o prorrogar el periodo de
prueba;

3. Participar en los concursos para ascenso;
4, Formular programas de adiestramiento o perfeccionamiento;

5.  Evaluar los sistemas de seleccion de personal e ingreso al servicio;
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6. Otorgar becas o comisiones de estudio y conceder estimulos a
los empleados, y

7. Determinar la prioridad para la participacion en los programas
de bienestar social.

PARAGRAFO. La Calificacion de Servicios sera el documento
basico para el reconocimiento y obtencién de los
estimulos de que trata el Titulo Séptimo del Decreto 1950 de 1973.

ARTICULO 3o. Seran objeto de calificacién de servicios el rendi-
miento en las labores, la calidad del trabajo y el
comportamiento de los empleados.

ARTICULO 4o. Seran susceptibles de la Calificacién de Servicios

de que trata la presente resolucién todos los em-
pleados que ocupen cargos correspondientes a los niveles: Asesor,
Ejecutivo, Profesional, Técnico, Administrativo y Operativo, estable-
cidos en el Decreto Extraordinario 1042 de 1978.

PARAGRAFO. Los organismos que posean un sistema especial

de clasificacién de cargos, aplicarian los factores
de calificacion que se establecen mas adelante, teniendo en cuenta la
naturaleza general de las funciones, la indole de sus responsabilidades
y los requisitos para el desempeiio del cargo objeto de la calificacion.

ARTICULO 50. Establécense los siguientes factores para la eva-
luacion de los empleados de los diferentes nive-
les:

A. NIVEL ASESOR

Organizacion

Capacidad de juicio
Responsabilidad

Iniciativa

Relaciones Interpersonales

A s

B. NIVEL EJECUTIVO

1. Direccién

2. Planeacioén

3. Organizacion

4. Capacidad de juicio
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5. Responsabilidad
6. Iniciativa
7. Relaciones Interpersonales

NIVEL PROFESIONAL

S R ol S

Calidad de Trabajo
Conocimiento de las Funciones
Planeacion

Organizacion

Capacidad de juicio
Responsabilidad

Iniciativa

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

NIVEL TECNICO

Lpe

Calidad del Trabajo
Conocimiento de las Funciones
Cuidado y conservacion de equipos y materiales

de trabajo

@S o

Organizacion
Responsabilidad

Iniciativa

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

NIVEL ADMINISTRATIVO

1. Con funciones de coordinacion y supervision:

11
1.2
1.3
14

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

Cantidad de trabajo

Calidad del trabajo

Conocimiento de las funciones

Cuidado y conservacion de equipos y materiales
de trabajo

Organizacion

Supervision y manejo de personal
Responsabilidad

Iniciativa

Relaciones Interpersonales

1.10 Colaboracién
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2. Sin funciones de coordinacién y supervision:

2.1  Cantidad de trabajo

2.2 Calidad del trabajo

2.3 Conocimiento de las funciones

2.4 Cuidado y conservacidon de equipos y materiales
de trabajo

2.5 Responsabilidad

2.6 Iniciativa

2.7 Relaciones Interpersonales

2.8 Colaboracion

F. NIVEL OPERATIVO

Cantidad de trabajo

Calidad del trabajo

Conocimiento de las funciones

Cuidado y conservacion de equipos y material de tra-
bajo

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Colaboracion

L s

S o

ARTICULO 60. Con el objeto de evaluar los factores sefialados en

el articulo anterior, el Departamento Administrati-
vo del Servicio Civil ha disefiado los correspondientes formularios
que comprenden la definicion de los factores y una escala de valora-
cion de cinco grados de comportamiento, de los cuales tres han sido
descritos e identificados con las letras A, C y E y dos no descritos
que corresponden a puntos intermedios y que se identifican con las
letras By D,

Tales valoraciones corresponden a las apreciaciones de:

A. Excelente
B. Muy Bueno
C. Bueno

D. Regular

E. Malo

y se le han asignado valores numéricos que dependen del peso de ca-
da factor en el total de la cahflcacwn

ARTICULO 7o. Cada factor se evaluara sefialando con una equis
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(X) el grado que a juicio del calificador interpre-
te mejor el desempefio del calificado. La calificacion total serd la su-
ma de los valores sefialados para los diferentes factores.

ARTICULO 8o. El puntaje total de la calificacion de servicios es-

ta distribuido en una escala que tiene un mini-
mo de 100 puntos y un maximo de 500 y para los efectos de su apli-
cacion se interpreta en la siguiente forma:

a. Se considerara deficiente cuando el puntaje total sea inferior a
300 puntos, o cuando a uno o mas factores les sean asignados
valores correspondientes a los grados D o E de la escala de valo-
racion.

b. Se considerara satisfactoria cuando la calificacién total sea igual
o superior a 300 puntos y a ninguno de los factores les sean
asignados valores correspondientes a los grados D o E de la esca-
la de valoracion.

c. Se considerard muy buena cuando la calificacion total sea igual
o superior a 400 puntos y a ninguno de los factores les sean
asignados valores correspondientes a los grados D o E de la esca-
la de valoracion.

PARAGRAFO. Toda calificacion superior a 450 o inferior a 150

puntos, debe ser justificada escribiendo en el es-
pacio del formulario, reservado para ello, las razones o hechos espe-
ciales que hacen al funcionario merecedor de tal calificacion.

ARTICULO 9o. Los empleados en periodo de prueba seran cali-
ficados mensualmente por el tiempo que dure
esta situacion.

Para los efectos del Articulo 240 del Decreto 1950 de 1973, se en-
tiende que el rendimiento no es satisfactorio cuando el empleado
obtenga dos calificaciones de servicios sucesivas que no alcancen el
puntaje sefialado en el literal b) del articulo anterior.

Se considera igualmente que no ha superado el periodo de prueba

cuando al término de éste, el promedio aritmético de las calificacio-
nes mensuales sea inferior a 300 puntos.

ARTICULC 10oc. De conformidad con los Articulos 15 del Decre-
to 2400 de 1968 y 234 del Decreto 1950 de
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1973, a los empleados les seran calificados sus servicios en los siguien- ‘
tes eventos:

a. En el mes de noviembre de cada ano

b. Cuando el empleado cambie de empleo que implique igualmente
cambio de superior inmediato, salvo que haya sido calificado
dentro de los seis (6) meses anteriores.

c. Cuando el funcionario calificador se retire o cambie de empleo.

d. Cuando para efectos de tramites que ordene una norma legal o
reglamentaria sea necesaria la calificacion de servicios.

e. Cuando la administracion lo ordene para casos especiales.

ARTICULO 11o. Compete al inmediato superior la calificacion de
servicios de los empleados bajo su direccion la
cual deberad ser aprobada por el superior del calificador.

PARAGRAFO. Para los efectos de este articulo se entiende co-

mo inmediato superior, la persona a quien se le
haya asignado las funciones de supervision del empleado calificado,
por quien tenga competencia para ello.

ARTICULO 120. La calificacidén de servicios debera ser notificada
personalmente al interesado.

ARTICULO 130. El empleado que no esté de acuerdo con la Cali-

ficacion de Servicios, podré solicitar la revision
de la misma por parte de los calificadores, dentro de los dos (2) si-
guientes a la notificacion.

ARTICULO 140. Hecha la solicitud de revision, los calificadores

' estudiardn detenidamente las calificaciones de
acuerdo con los fundamentos invocados por el interesado y resolve-
ran sobre la peticion presentada.

ARTICULO 150. Si el empleado persiste en su inconformidad con

la Calificacion de Servicios, podra reclamar ante
el Jefe del Organismo o su delegado, dentro de los dos (2) dias si-
guientes a la notificacién de la revision, para que decida en definitiva,
previo concepto de la Comision de Personal.
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ARTICULO 160. El empleado que solicita la reclamacién esta
obligado a:

a. Concretar los motivos de la reclamacion.

b.  Aportar las pruebas, aunque fueran-sumarias, relacionadas con
cada uno de los cargos concretados.

PARAGRAFO. La Comision de Personal tiene un plazo de seis

(6) dias para emitir su concepto documentado,
y el Jefe del organismo tiene un plazo de cinco (5) dias para resol-
verlo.

ARTICULO 170. Cuando el empeado solicita la revision de la

Calificacion de Servicios por parte de los califi-
cadores o reclama ante el Jefe del Organismo, la decision no podra
desmejorar la calificacion inicial, y se anexara a ella como parte esen-
cial de la misma.

ARTICULO 180. El empleado que no sea calificado oportunamen-

te en los periodos y circunstancias sefialados in-
formara tal hecho a cualquiera de sus otros superiores y solicitara a
alguno de estos que efectiie la calificacion dentro de un plazo de
quince (15) dias. La omision en calificar servicios de quienes tienen
la obligacion de hacerlo, constituye falta grave.

ARTICULO 190. Si vencido el plazo previsto en el articulo ante-

rior continta el empleado sin ser calificado en
sus servicios, éste informard al Departamento Administrativo del
Servicio Civil, para que por conducto de la Division de Seleccion
se solicite a la Secretaria General de la respectiva entidad que pro-
ceda a ordenar lo pertinente para la obtencién de dicho documento.

ARTICULO 20o. Una vez se haya concluido el proceso de la Cali-

ficacion de Servicios se anexara al respectivo ex-
pediente administrativo del empleado. Copia de la Calificacion de
Servicios de los empleados nombrados en periodo de prueba o esca-
lafonados en Carrera Administrativa se enviard al Departamento
Administrativo del Servicio Civil, para los fines legales pertinentes.

ARTICULO 21o. La presente Resolucidn sustituye la Resolucion
No. 319 de 1982 y rige a partir de la fecha de
su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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RESOLUCION NUMERO 1814 DEL 18 DE DICIEMBRE DE 1984

Por la cual se determina el tramite de las pruebas de Seleccion de que
trata el articulo 50. del Decreto No. 583 de 1984 y se hace
una delegacion

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL

en uso de sus atribuciones legales, en especial de las que le confieren
los articulos 40. del Decreto 147 de 1976, 50. del Decreto No. 583
de 1984, y el articulo 21 del Decreto 1050 de 1968,

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil conforme a
lo dispuesto en el articulo 50. del Decreto No. 583 de 1984, a
solicitud de la Entidad respectiva puede realizar pruebas de se-
leccidon que garanticen el sistema de mérito para los funciona-
rios que obtengan calificacion satisfactoria de servicios, siem-
pre que el cargo corresponda a los niveles operativo, administra-
tivo o técnico:

Que es indispensable sefialar un procedimiento para la realizacion de
dichas pruebas, a efectos de facilitar la continuacion del tramite
de inscripcidn o actualizacion del funcionario en la Carrera Ad-
ministrativa,

RESUELVE:
ARTICULO 1lo. Del Objeto. Esta Resolucion establece el tramite
a seguir para la realizacion de las pruebas de se-
leccion a que se refiere el articulo 50. del Decreto No. 583 de 1984.

ARTICULO 2o0. De la autoridad competente para formular la
solicitud. Corresponde al Jefe del Organismo o
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1 los Gerentes o Directores Regionales o Seccionales o a quienes éstos
deleguen, solicitar por escrito al Departamento Administrativo del
Servicio Civil la aplicacion de las pruebas de seleccion a que se refiere
el ‘articulo anterior. A la solicitud debera anexarse copia auténtica de
la calificacion de servicios del empleado y copia del Anexo No. 1 del
formulario de inscripcion o actualizacion, segin el caso.

ARTICULO 3o. ‘De cuando puede formularse la solicitud. La soli-

citud para la realizacion de las pruebas puede
formularse cuando el funcionario obtenga calificacion de servicios sa-
tisfactoria, ocupe un empleo del nivel operativo, administrativo o
técnico, y no reuna los requisitos minimos para el desempeno del car-
go una vez efectuadas las equivalencias de que trata el Articulo 4o.
del Decreto No. 583 de 1984.

ARTICULO 4o. De la determinacion del Instrumento de Selec-
cion. Recibida la solicitud, el Departamento Ad-
ministrativo del Servicio Civil, a través de la Division de Seleccién de-
terminara con la respectiva Entidad, previo estudio de las funciones,
atribuciones y responsabilidades del cargo del cual es titular el fun-
cionario, el instrumento de seleccion que deba aplicarse en cada caso
para garantizar el sistema de mérito.
ARTICULO 5o0. Del Certificado sobre resultados de las pruebas.
El Departamento Administrativo del Servicio
Civil expedira un certificado en original y tres (3) copias en el que
constar si el empleado aprobd o no las pruebas que se le aplicaron.
El original del certificado reposara en la Division de Seleccion del
Departamento, dos copias se remitiran a la respectiva Entidad para
que una la anexe a la hoja de vida del funcionario y la otra a la solici-
tud de inscripcion en Carrera o de actualizacion del escalafon del em-
pleado y la tercera copia se entregara a éste altimo.

PARAGRAFO. -Los empleados que aprueben dichas pruebas ten-

dran derecho a solicitar la inscripcion en la Ca-
rrera Administrativa o la actualizacion de su escalafon, segin el caso,
dentro del término y conforme al procedimiento sefialado en el De-
creto No. 583 de 1984,

ARTICULO 60. . Para los efectos contemplados en el articulo an-

terior, delégase en el Jefe de la Divisién de Se-
leccmn del Departamento Administrativo del Servicio Civil la fun-
cion de certificar la aprobacion o no aprobacion de la prueba de se-
leccion presentada por el empleado que se acoja a lo dispuesto en el
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articulo 50 del Decreto No. 583 de 1984, conforme al procedimien-
to que se determina en la presente Resolucion.

ARTICULO 7o.

Esta Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.E. a 18 de Diciembre de 1984.

ERICINA MENDOZA SALADEN
defe del Departamento

GLORIA GUTIERREZ VIANA
Secretaria General



RESOLUCION NUMERO 254 DEL 18 DE ENERO DE 1985

Por la cual se establece el reglamento para la compensacion de requi-
sitos de estudios de primaria, secundaria, media y los tres primeros
anos de educacion superior con cursos de capacitacion

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL SERVICIO CIVIL

en uso de sus facultades legales y en especial de las conferidas por el
literal e) del Articulo 4o. del Decreto 583 de 1984,

RESUELVE :

DEL OBJETIVO Y DE LA COBERTURA

ARTICULO 1lo. La presente Resolucion regula el procedimien-

to a seguir para la compensacion de los requisi-
tos de estudios de primaria, secundaria, media y los tres primeros
anos de educacion superior con cursos de capacitacién a los emplea-
dos publicos que prestan sus servicios en la Rama Ejecutiva del Poder
Pdablico en lo nacional en cargos de Carrera Administrativa, en orden
a dar aplicacidn al literal e) del Articulo 40. del Decreto 583 de 1984,

DE LOS ESTUDIOS FORMALES

ARTICULO 2o. Se entendera por estudios de educacion primaria

a los denominados por el Decreto 088 de 1976
como ‘‘Basica Primaria”, comprendidos entre el primero y quinto
Curso.

AKRTICULO 3o. Se entendera por estudios de educacion secunda-

ria a los denominados por el Decreto 088 de
1976 como “Basica Secundaria”, realizados con posterioridad a la
Basica Primaria y comprendidos entre el primero y cuarto curso.
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ARTICULO 4o. Se entendera por estudios de educacidon media a

los denominados por el Decreto 088 de 1976 co-
mo “Media Vocacional”, realizados con posterioridad a la Basica Se-
cundaria y que comprende los cursos quinto y sexto.

ARTICULO bo. Se entendera por estudios de educacion superior

los realizados con posterioridad a la educacion
media vocacional por quienes acrediten la calidad de Bachiller en
cualquiera de sus modalidades y que conducen a la obtencion de ti-
tulos, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto Extraordinario 80
de 1980.

DE LOS REQUISITOS DE LOS CURSOS PARA EFECTUAR
.LA COMPENSACION

ARTICULO 6o. Se entenderd por cursos de capacitacién los que

estin directamente relacionados con las funcio-
nes propias del cargo, sefialadas en el Manual Especifico del Orga-
nismo o en el Manual General de Funciones y los objetivos de la en-
tidad, orientados a la adquisicion de conocimientos, el desarrollo de
aptitudes, habilidades y destrezas que contribuyan directamente a su
cabal desempefio.

ARTICULO 7o. Para la compensacion de los requisitos de estu-

dios se tendra como validos los cursos de capa-
citacion realizados dentro de los diez (10) anios anteriores a la fecha
de expedicion de esta resolucion y los que se adelanten con posterio-
ridad a la misma, siempre que se ajusten a las condiciones en ella se-
fialadas.

PARAGRAFO. Se entendera por Centros de Capacitacion ofi-

cialmente reconocidos los Centros Oficiales ¥
Privados que imparten capacitacién en areas técnicas y/o administra-
tivas creados para desarrollar dicha actividad.

ARTICULO 80.-  Los cursos de capacitacidon que a partir de la fe-

cha de expedicion de esta resolucion promuevan
o realicen directamente las entidades deberan ser aprobados previa-
mente por el Departamento Administrativo del Servicio Civil, para
lo cual remitiran a la Division de Desarrollo de Recursos Humanos de
dicha entidad la siguiente informacion:

a) Nombre y contenido del curso;
b) Intensidad horaria por materias;
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c) Sistema de evaluacion;

d) . Denominacion y funciones de los cargos de que sean titulares
los funcionarios que participaran en tales cursos, y

e) Justificacion sobre la necesidad y conveniencia del curso relacio-
nado con las funciones y objetivos de la entidad.

ARTICULO 9o. Se reconocera como certificado de aprobacion

de un curso el expedido por autoridad compe-
tente para el efecto y que reuna las condiciones senaladas en la pre-
sente resolucion.

PARAGRAFO. En los certificados expedidos por Centros de
Educacién no oficiales debera constar el nimero
y fecha de la providencia que autoriza su funcionamiento.

ARTICULO 100. Corresponde al Jefe de Personal del respectivo
organismo, o a quien haga sus veces, compensar

los requisitos de estudios de primaria, secundaria, media y los tres

primeros ahos de educacion superior con los cursos de capacitacion a

que se refiere esta resolucion, previo andlisis de la siguiente informa-

cién:

a) Que en el certificado conste que el empleado aprobo el res-

pectivo curso de Capacitacion.

b) Que el contenido del curso esté directamente relacionado con
las funciones del cargo de que es titular el empleado y con los
objetivos de la entidad, y

¢) Que la intensidad horaria y la fecha de realizacion del curso se
ajuste a lo dispuesto en esta resolucion.

DE LA INTENSIDAD DE LOS CURSOS

AKRTICULO 11o. Se reconocerd como intensidad minima de los

cursos de Capacitacion diez (10) horas acadé-
micas. Podran sumarse varios cursos relacionados con las funciones
del cargo, hasta completar la intensidad total requerida para que pro-
ceda como compensacion.

ARTICULO 120. Para la compensacion de los requisitos de estu-

dios a que se refiere esta resolucion en sus ar-
ticulos 2, 38, 4 y 5 es necesario que el empleado acredite la aproba-
¢ién de uno o mds cursos que en su conjunto tengan la siguiente in-
tensidad horaria. '
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15 horas
30 horas
45 horas

60 horas

Si el cargo exige como requisito para su desempeno estu-
dios de primaria.

Si el cargo exige como requisito para su desempefio estu-
dios de secundaria.

Si el cargo exige como requisito para su desempefno estu-
dios de educacion media.

Si el cargo exige como requisito para su desempeno hasta
tres (3) afios de educacibén superior.

PARAGRAFO. Los referidos cursos deben ser adicionales a los

especificos exigidos como requisito para el de-

sempeno del cargo.

ARTICULO 130. La presente Resolucion rige a partir de la fecha

de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.E. a 18 de enero de 1985

ERICINA MENDOZA SALADEN
Jefe del Departamento

GLORIA GUTIERREZ VIANA
Secretaria General
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RESOLUCION NUMERO 5624 DEL 26 DE MARZO DE 1985

Por la cual se determina el tramite a que deben sujetarse las solicitu-
des por objeciones en las compensaciones de requisitos a que se refie-
re el articulo 7o. del Decreto 583 de 1984 y se hace una Delegacion

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL

en uso de sus facultades legales y en especial de las que le confieren:
los articulos 21 del Decreto 1050 de 1968, 4o. del Decreto 147 de
1976 y To. del Decreto 583 de 1984,

CONSIDERANDO:

Que corresponde al Departamento Administrativo del Servicio Civil,
emitir concepto sobre las solicitudes que por objeciones en las
compensaciones de requisitos presenten los funcionarios de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 7o. del Decreto
583 de 1984,

RESUELVE:

ARTICULO 1lo. Las solicitudes que por objeciones en las com-

pensaciones de requisitos, presenten los emplea-
dos publicos que prestan sus servicios en la Rama Ejecutiva del Poder
Piblico en lo Nacional, se sujetaran al tramite sefialado en esta Reso-
lucion, '

ARTICULO 2o. La solicitud de concepto al Departamento Ad-

ministrativo del Servicio Civil sobre cumplimien-
to de requisitos deberd formularla directamente el interesado, una
vez que el Jefe de Personal de la entidad o quien haga sus veces, certi-
fique en el Anexo No. 1 del formulario de solicitud de inscripcion o
actualizacion en Carrera Administrativa que el empleado no acredita
los requisitos para el desempeiio del cargo en el cual solicita su ins-
cripcion o actualizacion, acorde con lo establecido en el articulo
80. del Decreto 583 de 1984.
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ARTICULO 3o. El Departamento Administrativo del Servicio Ci-
vil a través de la Divisiébn de Salarios y Clasifica-
cion, efectuard el andlisis conducente a la emisién del concepto soli-
mtado para lo cual el funcionario debera anexar los siguientes docu-
mentos:
1. Formulario de solicitud de inscripcion o actualizacion en Carre-
ra Administrativa.

2. Copia del Anexo No. 1 del formulario de solicitud de inscrip-
cion o actualizacion en Carrera Administrativa en el cual el Jefe
de Personal de la entidad certifique que no reune los requisitos.

3. Documentos que acrediten los estudios aprobados y cursos de
capacitacion realizados.

4. Certificaciones de experiencia laboral con especificacion de los
cargos desempefiados expedido por el Jefe de Personal de la en-
tidad o en su defecto por la autoridad competente.

5. Providencia de nombramiento y su correspondiente acta de po-
sesion del cargo en el cual solicita su inscripcion o actualizacion
en Carrera Administrativa.

6. Si la entidad no tiene Manual de Funciones y Requisitos debida-
mente refrendado por el Departamento Administrativo del Ser-
vicio Civil, el defe de Personal de la entidad, debe expedir una
certificacion en donde se describan las funciones propias del car-
go en el cual solicita su inscripcion o actualizacion en Carrera
Administrativa.

ARTICULO 4o. El Departamento Administrativo del Servicio

Civil expedird el concepto en original y dos co-
pias, sobre cumplimiento o no de los requisitos. El original se entre-
gara al interesado, una copia se remitira a la Unidad de Personal de la
entidad para ser anexada a la hoja de vida y la otra, reposaré en la Di-
vision de Salarios y Clasificacion del Departamento.

ARTICULO 5o0. Delégase en el Jefe de la Division de Salarios y

Clasificacion del Departamento Administrativo
del Servicio Civil, la funcion de emitir los conceptos que por objecio-
nes en las compensacions de requisitos instauren los empleados publi-
cos con derecho a solicitar su inscripcion o actualizacidon en la Carre-
ra Administrativa, de conformidad con lo dlspuesto en la presente
Resolucion.
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ARTICULO 6o.

La presente Resolucion rige a partir de la fecha
de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.E. a 26 de Marzo de 1985

ERICINA MENDOZA SALADEN
Jefe del Departamento

GLORIA GUTIERREZ VIANA
Secretario General



INSTRUCTIVO PARA LOS EMPLEADOS QUE VAN A
EFECTUAR LA CALIFICACION DE SERVICIOS DE QUE TRATA
EL DECRETO 583 DE 1984

1. Objetivo del Instructivo
El objeto de este Instructivo es €l de dar al ‘calificador algunos
elementos necesarios para otorgar una calificacion justa y acor-
de con las normas legales vigentes en esta materia.

2. Finalidad de la Calificacion
El fin de la presente calificacion de servicios es dotar al Jefe de
su entidad (o su delegado) de una base objetiva a partir de la
cual pueda emitir concepto favorable o no sobre la conducta y
eficiencia del empleado calificado tendiente a lograr su inscrip-
cion o actualizacion en la carrera administrativa (D.583/84).

3. Calificadores
Los empleados que ejerzan las funciones de Jefe o Supervisor
tienen la obligacion legal de calificar a aquellos que estan bajo
su inmediata direccion o supervision.
El incumplimiento de este deber constituye falta grave y sera
sancionado disciplinariamente (Art. 235 del Decreto 1950 de
1973 y Art. 11 del Decreto 583 de 1984).

4.  Contenido del Formulario
El formulario estd dividido en VII (siete) secciones o partes
identificadas con los nlimeros romanos I, II, III, IV, V, VIy
VIL
La I corresponde a instrucciones que usted debera leer y anali-
zar previa y detalladamente.
La II corresponde a datos que deben consignarse en ella.
La Il es la parte que hace relacion a factores y puntajes y al re-
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sultado de la calificacion.

La IV se debe utilizar solo en caso de que usted quiera anotar
alguna observacion (positiva o negativa) sobre el rendimiento y
conducta del calificado. Independientemente de ello, no se olvi-
de fecharla, firmarla y sellarla.

La V es reservada para que el superior del calificador anote las
observaciones que considere pertinentes, si son del caso. En todo
caso, se debera escribir 1a fecha, firma y sello.

La VI es la notificacion de la calificacion al empleado quien me-
diante una “X” puede declararse conforme o solicitar revision,
firmando tal acto.

La VII hace relacion a los resultados que arrojo la revision de la
calificacion que el empleado solicito.

Recomendaciones previas a la calificacion
Antes de evaluar a sus subalternos tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones:

- - Recuerde que la calificacion debe estar fundada en princi-
pios de justicia y equidad.

- La calificacion es exclusivamente la apreciacion del desem-
peflo y comportamiento de los empleados en relacion con
las funciones propias del empleo que ocupan; por esta ra-
zon, usted debe despojarse de cualquier sentimiento perso-
nal (positivo o negativo) que pueda influir en su animo al
calificar. :

- La calificacién que usted hace debe ser una apreciacion del
desempefio ordinario o linea de conducta general del fun-
cionario y no de alguna actuacion esporadica anormalmen-
te alta o baja.

- Esté seguro que al dar una calificacion tiene razones sufi-
cientes que demuestren a la administracion y al empleado
que dicha calificacion es justa e imparcial.

Procedimiento para calificar:

a. Escoja el formulario del nivel que corresponda al cargo del
empleado que va a calificar.

b. Leay analice muy detalladamente las instrucciones que se
encuentran en la parte I del formulario.

c. Consigne la informacion que. se. solicita en la parte II del
formulario.

d. Analice, seleccione y marque el grado de valoracion del
factor calificado.

e. Sume la cantidad de puntos de cada factor y obtendra la
calificacion total. '
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f.  Siusted o su superior tienen alguna observacion que anotar
para justificar su calificacion, higanlo en la parte IVy V
del formulario, respectivamente.

g. Notifique la calificacion al empleado.

Puntaje de la calificacion

Recuerde gue el puntaje total de la calificacion esta en una esca-

la que tiene un minimo de 100 y un méximo de 500 y que para

su interpretacion se considera:

Deficiente: Cuando el puntaje total sea inferior a 300 puntos,
o cuando a uno o mas factores le sean asignados va-
lores correspondientes a los grados D 6 E de la es-
cala de valoracion.

Satisfacto-

ria: Cuando el puntaje total sea igual o superior a 300
puntos y a ninguno de los factores le sean asigna-
dos valores correspondientes a los grados D 6 E de
la escala de valoracion.

NOTIFICACION

Es el acto mediante el cual se le comunica y da a conocer el re-

sultado de la calificacion al empleado. Para ello nos permitimos

sugerirle seguir el siguiente procedimiento:

- Invite al empleado a su oficina y trate de convertir la noti-
ficacion en un didlogo cordial.

- Explique el objetivo de la reunion.

- Analice en primer lugar los factores a los que usted di6 un
mayor grado de valoracion.

- Continue con los factores que usted crea que el empleado
puede mejorar, preguntdndole que estd haciendo para lo-
grarlo y sugiriéndole formas para ello.

- Permita que el empleado exprese sus opiniones y demues-
tre atencion e interés por lo que dice, sin hacer pesar su
superioridad jerarquica.

- No haga comparaciones con otros empleados.

- Exprese solamente juicios motivados.

. No vacile en admitir sus errores. Asi hace mas facil que él
‘admita los suyos.

RECURSOS .
Si después del didlogo, el empleado no esta de acuerdo con lo
resultados de la calificacidon, podra solicitar, dentro de los dos
dias habiles siguientes a la notificacion la revision de la misma
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por parte de los calificadores, firmando previamente la notifica-
cion,

Si la reconsideracion pedida fuere desfavorable al empleado, és-
te podrd reclamar ante el Jefe del Organismo o su delegado,
dentro de los dos (2) dias siguientes a la notificacion de la revi-
sion, para que éste decida en definitiva, previo concepto de la
Comision de Personal.
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DECRETO NUMERO 964 DE MARZO 21 DE 1986
Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 583 de 1984
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en uso de las facultades que le confiere el numeral 3o. del articulo
120 de la Constituciéon Nacional y el articulo 41 del Decreto Extra-
ordinario 2400 de 1968, previo concepto favorable del Consejo Supe-
rio del Servicio Civil y de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Con-
sejo de Estado, ’

DECRETA:

ARTICULO 1lo. Las normas del Decreto 583 de 1984 se aplicaran

dentro del plazo de cuatro (4) afios, contados a
partir de la fecha de su publicacion, pero en el tercer afio de su vigen-
cia el Departamento Administrativo del Servicio Civil solo atendera
las solicitudes de inscripcion en la carrera administrativa o de actuali-
zacion del escalafon de la misma, segin el caso, de los funcionarios
de los Ministerios que ocupen empleos de carrera, comprendidos en
los niveles Operativo, Administrativo, Técnico y Profesional y las de
aquellos empleados de los Departamentos Administrativos, Superin-
tendencias, Establecimientos Publicos y Unidades Administrativas
Especiales del orden nacional que debieron presentarlas entre el pri-
mero y segundo afio de vigencia de dicho decreto y no lo hicieron
por encontrarse designados, con ocasion de modificaciones de las
plantas de personal de las referidas entidades o por cualquier otra
causa, en un empleo de carrera distinto a aquel de que eran titulares
el 22 de marzo de 1984, con excepcion del personal que preste servi-
cios en las Direcciones Generales de Aduanas e Impuestos y en el
Centro de Informacion y Sistemas del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pablico. '

Las solicitudes de inscripcion en la carrera administrativa o de actua-
lizacién del escalafdn, segiin el caso, de los empleados que ocupen
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cargos de carrera de los niveles ejecutivo, asesor y directivo en los mi-
nisterios y en las entidades sefialadas en las letras a) y b) del articulo
17 del Decreto 583 de 1984 asi como las del personal que desempeiie
cargos de carrera, cualquiera sea el nivel a que correspondan, en las
Direcciones Generales de Aduanas e Impuestosy en el Centro de Infor-
macién y Sistemas del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico,
seran recibidas por el Departamento Administrativo del Servicio Civil
en el cuarto afio de vigencia de dicho decreto.

Los funcionarios a que se refieren los incisos primero y segundo de
este articulo tendran derecho a que se les inscriba en la carrera admi-
nistrativa o se les actualice su escalafon en el cargo de carrera de que
sean titulares en el momento de presentar su solicitud al Departamen-
to Administrativo del Servicio Civil, siempre que el 22 de marzo de
1984 se encontraran desempefiando en el respectivo organismo un
empleo de carrera y reunan las condiciones sehaladas en el articulo
30. del Decreto 583 de 1984.

ARTICULO 20. Cuando el concepto del Jefe del organismo o su

delegado fuere desfavorable, el empleado dentro
de los diez (10) dias siguientes a la fecha de emitido dicho concepto
podra someter el caso al Consejo Superior del Servicio Civil el que,
previa audiencia en la que participen el funcionario que designe la en-
tidad y el empleado o su representante, resolverd en forma motivada
sobre el escalafonamiento del empleado, si éste no se encuentra ins-
crito en la carrera, o la actualizacion de su escalafon, si ha sido pro-
movido a otro cargo de carrera sin acreditar la realizacion del respec-
tivo concurso de ascenso. El Jefe del Departamento Administrativo
del Servicio Civil expedird la resolucién que consagre la decision.

ARTICULO 3o. Este Decreto rige a partir de la fecha de su publi-
cacion y modifica las disposiciones que le sean
contrarias, en especial los articulos 20., 12 y 17 del Decreto 583 de
1984.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogotd, D.E. a 21 de Marzo de 1986
BELISARIO BETANCUR CUARTAS
El Jefe del Departamento Administrativo

del Servicio Civil, :
(Fdo). ERICINA MENDOZA SALADEN
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