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Presentacion

Es un sistema de administracién de personal que busca la
tecnificacién del servicio publico, de modo que se exalten
la competencia, la responsabilidad y la eficiencia de los
funcionarios, la carrera administrativa tiene un papel
trascendental, pues tiene por objeto mejorarlaeficaciade
la administracién, ofrecer igualdad de oportunidades a
todos los colombianos para el acceso al servicio publico,
garantizar a los empleados estabilidad en los cargos que
desempenan y las posibilidades de ascenso, condi-
cionado a sus méritos, moralidad, lealtad y responsabili-
dad en el gjercicio de sus funciones.

Dentro de este sistema, la CALIFICACION DE SERVICIOS se
" considera un instrumento de gestidén, por cuanto deter-
mina el grado de rendimiento individual del funcionario,
frente a la eficacia de la organizacién en la atencion y
solucidén a las necesidades de la poblacién de usuarios de
las entidades publicas.

Su importancia trasciende del dmbito del desarrollo per-
sonal al desarrollo de la organizacién, al permitir detectar
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las necesidades reales de los funcionarios en los diferentes
niveles de cargos, conlafinalidad de solucionar los proble-
mas de capacitacidn de los empleados en particulary de
la entidad en general, para una mejor eficiencia en la
prestacion de los servicios publicos.

Mas que una obligacién, la calificacion de servicios es una
necesidad y exigencia que las entidades publicas deben
asumir por cuanto el éxito de las actividades que lleven a
cabo de acuerdo con los planes establecidos, dependen
de la medicién periddica del rendimiento, la calidad del
frabajo y el comportamiento laboral de los empleados.

La cdlificacién de servicios, es una herramienta inmejo-
rable que facilita alos directivos, ejecutivos y jefesinmedia-
tos de los organismos la obtencién de mayores éxitos en su
gestion administrativa e institucional, porque coadyuva a
estimular la productividad individual y organizacional; a
desarrollar el potencial del empleado; mejorar los sistemas
de seleccidn e induccidn; a procurar el entrenamiento en
servicio; politicas de traslado y ubicacién de personal. De
la practica de la calificaciéon de servicios, que debe ha-
cerse con criterio técnico, surgen una serie de moti-
vaciones para mantener y estimular la moral del em-
pleado, asi como también para lograr su participacion
conscientey voluntariaenlos propdsitos dela organizaciéon
ala que pertenece. '

Lo anterior ha llevado al Departamento Administrativo del
Servicio Civil a elaborar y hacer entrega de la cartilla
administrativa, "La calificacién de servicios como instru-
mento de gestion de personal en el sector pablico”, con el
propdsito de contribuir con los funcionarios encargados de
evaluar el desempeno de los empleados publicos de co-
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rrera administrativa para que conozcan el sistema de
calificacion de servicios, sean conscientes de sus responsa-
bilidades en la utilizacién de dicho instrumento, aprecien
las ventgjas, comprendan y puedan aplicar adecuada-
mente el procedimiento establecido para tal fin en el
Decreto 770 de 1988y la Resolucidn 2607 del afo en curso.

Cordialmente,
JOAQUIN BARRETO RUIZ

Jefe del Departamento Administrativo
del Servicio Civil
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1. NOCION DE CALIFICACION DE SERVICIOS -

La calificacion de servicios es el instrumento por el cual el
jefe inmediato valora y califica por un periodo detfer- | .
minado el rendimiento, la calidad en el trabgjoy el com- |
portamiento laboral de los empleados de carrera adminis- '
trativa (escalafonados y en periodo de prueba).

Eneste proceso, se debe producirpor quien califica, juicios, -
criterios o estimaciones del esfuerzo individual, asicomo de
las aptitudes, actitudes, experiencia, pericia, conocimien-
to, habilidades y rasgos personales, los cuales son siempre.
diferentes y variables en cada empleado.
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2. FINALIDAD DE LA CALIFICACION DE SERVICIOS
La cdlificacidn de servicios tiene por finalidad:

2.1 Determinaria permanencia o el retiro del servicio de
los funcionarios, de acuerdo a su rendimiento, calidad del
trabgjo y comportamiento laboral.

2.2 Establecercudles funcionarios delos que se encuen-
tran en periodo de prueba, de acuerdo con sus califica-
ciones, deben ser escalafonados en carrera administra-
tiva; a cudles se les debe prorrogar el periodo.de pruebay
quiénes deben ser retirados del servicio por su desempeno
no satisfactorio.

2.3 Que los funcionarios participen en concursos para
ascCensos. :

2.4 Formular programas de adiestramiento y per-
feccionamiento.

2.5 Evaluar los sistemas de seleccion de personal €
ingreso al servicio.
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2.6 Otorgarbecas o comisiones de estudioy conceder
estimulos a los empleados, y

2.7 Determinarla prioridad poro la por’ncnpoc:on en los
programas de bienestar social. :

(Articulo 2. Decreto 770 de 1988; Articulo 2. Resolucion 2607
de 1988).
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3. EVENTOS EN QUE DEBE CALIFICARSE

Cuando se trata de funcionarios escalafonados en cao-
rrerq, la calificacién de servicios debe ser practicada sélo
en los siguientes casos:

3.1 En el mes de mayo de cada ano, por el periodo
anual del primero de mayo al treinta de abril.

3.2 En el mes de noviembre del mismo ano, si la
cdalificacién practicada en el mes de mayo ha sido insatis-
factoria.

3.3 Cuando el funcionario cambie de empleo que im-
plique igualmente cambio del superior inmediato.

3.4 Cuando el funciohc:rio calificado se retire o cambie
de empleo.

3.5 Cuando asilo ordene el jefe de la entidad por haber
tenido conocimiento de que el rendimiento, la calidad en
el frabajo o el comportamiento laboral del funcionario no
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estdn acordes con un eficiente desempeno. En este
evento, cadaperiodo calificado no podréd serinferior ados
meses.

En este caso resulta conveniente que la orden del jefe del
organismo aljefe inmediato para calificar se dé por escrito,
mediante oficio.

Debe recordarse que cuando el funcionario no haya ser-
vido la totalidad del ano, o el semestre objeto de
cdalificacién, el jefe inmediato calificard los servicios co-
rrespondientes al periodo laborado.

Los funcionarios de carrera en periodo de prueba, deben
ser calificados mensualmente durante dicho periodo,
conforme a las disposiciones pertinentes.
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4. DIFERENCIAS CON EL REGIMEN DISCIPLINARIO

Es necesario distinguir, cuando debe utilizarse el instru-
mento de la calificacidn de servicios y aplicarse el régimen
disciplinario.

Mientras la calificacién de servicios es un instrumento apli-
cable exclusivamente para funcionarios de carrera (en
periodo de prueba o escalafonados en ella), el régimen
disciplinario es susceptible de aplicarse tanto a funciona-
rios de libre nombramiento y remocién como de carrera
administrativa.

La calificacidn de servicios es un instrumento encaminado
fundamentalmente a medir el rendimiento y la calidad en
eltrabajo del empleado; el régimen disciplinario deber ser
aplicado cuando el funcionario incurre en hechos consti-
tutivos de faltas disciplinarias.
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5. VENTAJAS DE LA CALIFICACION DE SERVICIOS

Para la entidad

a. Mejorar la eficiencia y
eficacia en la prestacion
de los servicios que ofrece
la entidad a la comunidad.

b. Detectar necesidades
de cqpcch‘ocién.

c. Mejorar los sistemas de
seleccion e induccidén de
personal.

d. Contribuir al mejoramien-
to del control y evaluacion

Para el empleado

a. Conocer sus fortalezas y
debilidades para el cumpli-
miento de sus labores.

b. Participar de las garan-
tias que le brinda la carre-
ra administrativa.

c. Descubrir su talento y ap-
titudes excepcionales.

d. Participar en programas
de capacitacién, bienestar
social y candidatizarse a

becas o comisiones de es-

-~ tudio.
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6. ASPECTOS, FACTORES Y GRADOS DE VALORACION DE
LA CALIFICACION DE SERVICIOS.

6.1 ASPECTOS

A los funcionarios de Carrera Administrativa, segan lo dis-
puesto en el Articulo 10. del Decreto 770de abril 26 de 1988,
se les evaluard o cdlificard tres (3) aspectos fundamen-
tales:

6.1.1 Rendimiento
6.1.2 Calidad del trabgjo
6.1.3 Comportamiento laboral

6.2 FACTORES

El Departamento Administrativo del Servicio Civil ha esta-
blecidotrece factores generales paralos diferentes niveles
jer@rquicos (ejecutivo, profesional, técnico, administrativo
1 con funciones de coordinacién y supervision, administra-
tivo 2 sin funciones de coordinacidn y supervision y opera-
tivo), que miden los aspectos mencionados en el numeral
6.1, asi como la valoracion numérica para cada grado.
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Estos factores han sido asignados a los distintos niveles
jerarquicos de acuerdo con un estudio completo y deta-
llado de las funciones, atribuciones y responsabilidades
que competen a cada uno de ellos.

En el siguiente cuadro, aparecen los factores a evaluar
para cadaniveljerérquicoy que corresponden alos deter-
minados por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil, para cada uno de los formularios. (Articulos 50. y 60.
delaResolucién 2607 de 1988; Articulo 110. delDecreto 770
de 1988).

6.3 Grados de Valoracién

Para los factores mencionados se ha establecido una
escala de valoracion que comprende cinco (5) grados de
comportamiento, de los cuales tres (3) han sido descritos e
identificados en los formularios, con las letras A, C y Ey dos
no descritos, que corresponden a los puntos intermedios y
que se identifican con las letras B y D. Estas valoraciones
corresponden a las aprecidciones de:

A= Excelente

B = Muy bueno
C= Bueno

D= Regular

E = Malo

A cada grado se le ha asignado un valor numérico que
depende del peso de cada foc’ror en el total de la
cdlificacién.

En el ejemplo que aparece a continuacion se seiala el
diferente valor numérico de un mismo factor para dos
niveles jerdrquicos.
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6.4 PONDERACION DE FACTORES

NIVEL OPERATIVO

. GRADOS DE VALORACION _:

E D C - B A
Malo Regular Bueno Muy Bueno Excelentef
|1. CANTIDAD DE TRABAJO ' T

- |Volumen de trabagjo en
relacién con lo que se
espera producir.

O] Gol 1 [@ [

NIVEL ADMINISTRATIVO.

|FACTOR O CUALIDAD

1. CANTIDAD DE TRABAJO
Volumen de trabagjo en
relacién con 10 que se es-

o & @ &

pera prqducir.

K=
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FACTORES A VALORAR

NIVELES JERARQUICOS EN LAS ORGANZACIONES

Operativo

Administrativo

2

Técnico

Profesional

lElocuﬁvo

1. DIRECCION
Capacidad para orlentar y coordinar a las
personas bajo su mando, teniendo en cuenta sus
habilidades y conocimientos y las caracteristicas
de la dependencia.

2. PLANEACION

3. ORGANIZACION -

4. CAPACIDAD DE JUICIO

5. RESPONSABILIDAD

6. INICIATIVA

7. RELACIONES INTERPERSONALES

8. CALIDAD DE TRABAJO

9. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES

10. COLABORACION

11. CUIDADO Y CONSERVACION DEL MATERIAL

Y EQUIPOS
12. CANTIDAD DE TRABAJO

113. SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL

XX XXXX X

KXX XXXXXX X

MX XXX XXX

XXX XXX X

KX XXX XXX X

2K X XX X X X X

NUMERO DE FACTORES POR NIVEL :

~

-
o




7. CONDICIONES: DE LA CALIFICACION

La calificacién de servicios (de acuerdo con el articulo 4o.
del Decreto 770 de 1988y articulo 40. de la Resolucion 2607
de 1988) debe: :

7.1 Ser objetiva, imporcidl y fundada en principios de
equidad y no constituir premio nisancién. Es decir, debe ser
independiente de los gustos e intereses del calificador.

7.2 Valorar justamente las actuaciones positivas y nega-
tivas del funcionario. Los criterios deben reflejar lo mdas
fielmente posible, la efectividad o inefectividad de la
persona calificada; por esta razén el calificador debe
despojarse de cualquier sentimiento personal, (positivo o
negativo) que pueda influir en'su dnimo al calificar.

7.3 Basarse en hechos concretos y condiciones demos-
tradas por el calificador, dentro de todo el periodo motivo
de la calificacion, y en relacion con las circunstancias en
que desempena sus funciones. La calificacién debe co-
rresponder a la apreciaciéon del desempeno ordinario o

linea de conducta general del funcionario y no de alguna
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actuacion esporddica anormalmente alta o bgja.

Esimportante que al daruna cdlificacién eljefe inmediato,
posea Ias razones suficientes que demuestren a la
administracién y al empleado que dicha cdlificacion es
justa e imparcial.
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8. ERRORES QUE SE DEBEN EVITAR AL CALIFICAR SERVICIOS

El Departamento Administrativo del Servicio Civil, cons-
ciente de su papel de ente orientador de las actividades
propias de la administracién de personaly con el dnimo de
contribuir en la disminucidn de los riesgos que implica la
tarea de evaluacion de los funcionarios, presenta a
continuacion algunos de los errores més frecuentes que
suelen darse en este tipo de situaciones.

8.1 EFECTO DEL "HALO"

Esta distorsion en la evaluacién consiste en otorgar pun-
tajes altos o bajos al efectuarla valoracién, més porlaidea
que el evaluador tiene del calificado que por el andlisis
imparcial y profundo de cada uno de los factores a esti-
mar. Son éstas, reacciones no conscientes, que la simpatia
nos lleva a realizar.

Asi por ejemplo, cuando tenemos un colaborador del que
estamos contentos por su gran espiritu de servicio y su
deseo constante de cumplir con su trabajo, tendemos a
dejarnos llevar por el error del "Halo® y consiguientemente
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a darle promedio alto en los demas factores, y no nos
damos cuenta asi de que su formacién es escasa o de que
siempre debe ser supervisado o que la calidad del frabgjo
que readliza es deficiente.

8.2 TENDENCIA CENTRAL

Existen calificadores que generalmente colocan a las
personas en un " punto medio® de la escala de valoracion.
Es esta la llamada tendencia central. Quienes incurran en
este tipo de error son aquellas personas que temen a
comprometerse y adoptan entonces posturas medias.

Estas personas piensan siempre que si a uno de sus colabo-
radores lo sitGan en lugar distinguido, corre el riesgo de que
sea solicitado en otra labor. En otras ocasiones, la tenden-
cia a las puntuaciones centrales se justifica por el temor
que asalta al evaluador de tener que discutir con los cali-
ficados © con sus superiores, los puntajes altos © bgjos. Esto
puede implicar un tipo de cdlificador con poca aptitud
para el mando.

8.3 ESTIMACION TEMPORALMENTE PARCIAL

Como la valoracién se hace anudalmente en forma ordina-
ria y debe por lo tanto reflejar todo el periodo objeto de
calificacién, muchos evaluadores tienen cierta tendencia
a cdlificar sobre la base del lapso de tiempo mds inme-
diato, de forma que si por ejemplo en el dltimo mes la
persona calificada ha tenido un comportamiento general
muy estimable, se tiende a otorgarle un puntgje alto,
cuando el resto del ano su trabgjo fue mediocre y al
contrario, apersonas de méritos medianos, que han sufrido
dificultades y han tenido frecuentes errores en el periodo
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inmediatamente anterior ala fecha de su valoracién se les
califica mal, asi su actividad en el resto del ano haya sido
satisfactoria.

Es por lo tanto importante realizar seguimiento del funcio-
narioy hacerdela calificacién, un proceso de observacion
continua. :

8.4 DUREZA O BENEVOLENCIA

Otra situacién que puede presentarse en relacidén con los
errores de apreciacion es el cardcter duro o benevolente
de la persona que califica.

Hay personas para las cuales es muy dificil senalar errores
de los demas, debido a que omiten las facetas negativas
y s6lo encuentran las positivas. Otras personas, por el con-
trario, para las cuales nadie es bueno para estarasu lado,
generalmente conceden puntajes bajos.

En la accién institucional ambos tipos de evoluodor reali-
zan una labor insatisfactoria.

8.5 ERROR DE CALIFICACION " LOGICA *

En este caso el cdlificador incurre en el error de permitir, de
una manerainconsciente, que sujuicio sobre ciertos rasgos
o factores se vea afectado por la evaluacion del individuo
en otros.

Un error l6gico implica que un evaluador tiende a darle a
una persona una cdlificacién alta en un factor especifico,
simplemente porque cree que el individuo posee muy
buenas calificaciones en un segundo factor dado, y cree
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que ambas caracteristicas estan ‘légicamente * relaciona-
das.

Cuando un calificador tiende a sobreestimar la exacta
relacion que existe entre los diversos factores de
evaluacién, muy probablemente incurre en este error de
calificacion légica.

8.6 ERRORES DE CONTRASTE Y DE SIMILITUD

El error de contraste se refiere aunatendencia muy comdn
en un cdlificador, de juzgar a otros de manera opuesta al
modo como €&l se percibe a si mismo. Si se considera muy
sincero, por ejemplo: tenderd a cdlificar a los otros de
manera ligeramente mds bagja de lo normal en la
dimensidén “sinceridad”

Lo opuesto de error de contraste, que podemos denomi-
nar error de similitud, consiste en que el examinador cali-
fique a los otros del mismo modo como se percibe a si
mMismMo.

Unbuen ejemplo de esta situacién puede apreciarse enun
calificador que se considera a si mismo poseedor de muy
buenasrelaciones interpersonales, y que atribuye también
unas buenasrelacionesinterpersonales a todos los demas.
Debe adiestrarse al calificador para que evalle a los otros
Yy NO @ si mismo.

8.7 ERRORES DE PROXIMIDAD
Este error que vamos a analizar se deriva del modo como

estdn ubicados los disitintos conceptos en el impreso de
cdalificaciéon. A veces este error se denomina "efecto de
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orden’, e alus’rrcl o} mﬁuencuo que tienen' Ios concep'ros'
colindantes sobre la calificacién que se le da a una per—-
sona en relacién con una carcc'renshco dodc -

i, por el concep’ro preceden’re enun focfor enel cucl';‘r
el mdnvnduo tiene’ un calificacion muy favorable, el califi-
cador tenderd a-hacer que 'su calificaciéon favorable. -
‘pase’ al concepto siguiente del formulario. El resul’rodov:' R
serd una calificacion ligeramente mas cl’ro del con-j F

Por otro lado, silos conceptos precedentes en el impréso
tienen una cdlificacion generalmente alta, cuando el
evaluador llegue a un rasgo en el que el empleado "
merezca realmente una calificacion modercdo le dard
una cdlificacidon bastante desfavorable, smplemen’re'
debido al efecto de contraste de los concepfos cn‘re—
'nores

88 ERROR POR EXTREMOS AFECTIVOS

. Las relaciones laborales y de caracter social que se de""s'c—;'
rrollan en las oficinas generan situaciones que pueden
flevar al calificador a asignar una cdlificacion alta como.

nario, y no con el gjercicio de sus actividades.

Es importante que. el calificador, establezca empatia
con sus funcionarios y no sentimientos de simpatia o
antipatia que hacen. ‘que la cdlificacién sea subjetiva’
|- apartédndose -de ldas-condiciones establecidas en la nor-

| matividad (Decre’ro 770 de 1988 y Resolucién 2607 de 1988)
A‘.'pcrc talfin.© -
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8.9 ERROR POR FALTA DE RESPONSABILIDAD EN EL CALIFI-
CADOR

La falta de responsabilidad para anadlizar la importancia y
el significado de la cdalificacién de servicios para el funcio-
nario y la entidad hace que el cdlificador muchas veces
tome este proceso como una obligacién o carga o un
simple requisito que debe cumplir.
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9. CALIFICACIONES SATISFACTORIAS E INSATISFACTORIAS

Cudndo las cdalificaciones son satisfactorias o ihsofisfocfo—
rias? ' ' g

Las calificaciones son satisfactorias cuando la calificacion
total sea igual o superior a 300 puntos y a ningln factor se
le haya asignado un valor inferior al correspondiente al
grado D) de la escdala de valoracion. S

Las calificaciones son insatisfactorias cuando el puntaje
total sea inferior a 300 puntos, o cuando @ uno © mas
factores le.sean asignados valores inferiores a los corres-
pondientes al grado D) de la escala de valoracion.
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9.1 Ejemplos sobre Calificacién de Serviclos Satisfactoria e Insatisfactoria

9.1.1 CALIFICACION SATISFACTORIA

NIVEL TECNICO
FACTORES O CUALIDAD E D| C B A | PIS
1. CALIDAD DEL TRABAJO 20 40 | 60X 80 - 100] 60
2. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES 20 40 |60 80X 100} ‘80
3. CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPOS Y MATERIALES
DE TRABAJO 10 20 130 40X 50 | 40
4. ORGANIZACION 8 16 |24X 32 40 | 24
5. RESPONSABILIDAD 12 24 130 48X 60 | 48
6. INICIATIVA 10 20 |30 40X 50 | 40
7. RELACIONES INTERPERSONALES 10 20 |30 40X 50 | 40
8. COLABORACION 10 20 |30 40X 50 | 40
(X) Cdlificacion dada al factor TOTAL PUNTOS 372
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9.1.2 Cadiificacién Insafisfactoria por grado de valoracién para el factor 7.

NIVEL TECNICO

FACTORES O CUALIDAD E D C B A P1S
1. CALIDAD DEL TRABAJO 20 | 40 60 80 | 100 100
2. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES 20 | 4 60 80 |100X -] 100
3. CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPOS Y MATERIALES

DE TRABAJO 10 | 20X 30 40 |50 20
4. ORGANIZACION 8 |16 24 32X |40 32
5. RESPONSABILIDAD 12 | 24 30 48X | 60 48
6. INICIATIVA 10 {20 30X 40 |50 30
7. RELACIONES INTERPERSONALES 10X| 20 30 40 |50 10
8. COLABORACION 10 |20 30X 40 |50 30
(X)) Cdlificacién dada al factor TOTAL PUNTOS 370




DAYRUSIUIWPY DUDD m

9.1.3 Calificacién Insatisfactoria por puntaje total inferior a 300

NIVEL TECNICO

FACTORES O CUALIDAD E D |C B A |PIS
1. CALIDAD DEL TRABAJO 20 40X | 60 80 00| 40
2. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES 20 4 J6ox | 80 100 | 60
3.CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPOS Y MATERIALES

DE TRABAJO 10 20x| 30 40 50 | o
4. ORGANIZACION 8 16 | 2ax | 32 40 | 24
5. RESPONSABILIDAD 12 24 | 3o0x | 48 6 | 30
6. INICIATIVA 10 20 |aox | 40 5 | 30
7. RELACIONES INTERPERSONALES 10 20 |30 40 50X | 50
8. COLABORACION 10 20 |30 40X | 50 | 40
( X ) Calificacién dada al factor TOTAL PUNTOS 294
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9.1.4 Calificaciéon Inéoﬁsfacrorla por grado de valoracion E para el factor 5y puntaje total inferior a 300.

NIVEL TECNICO

FACTORES O CUALIDAD E D] C ] A |PIsS
1. CALIDAD DELTRABAJO 20 40X | 60 80 100 | 40
2. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES 20 40 | 60X 80 100 | 60
3. CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPQOS Y MATERIALES .

DE TRABAJO 10 20X ] 30 40 50 | 20
4. ORGANIZACION 8 16 | 24X 32 40 | 24
5. RESPONSABILIDAD 12X 24 {30 48 60 |12
6. INICIATIVA 7 10 20 | 30X 40 50 | 30
7. RELACIONES INfER?ERSONALES 10 2 |3 40 50X | 50
8. COLABORACION 10 2 |30 40X 50 | 40
{X) Calificacién dada al factor TOTAL PUNTOS 276




10. PROCEDIMIENTO PARA LA CALIFICACION DE
SERVICIOS E INTERPOSICION DE RECURSOS.

Una vez hecha por el jefe inmediato la cdlificacion de
servicios en el modelo de formulario elaborado por el
Departamento Administrativo del Servicio Civil, conforme
a las instrucciones anteriormente senaladas, dicha
calificacién deberd ser notificada personalmente al inte-
resado.

Si el funcionario calificado no estuviere de acuerdo con la
calificacioén, tendré& derecho a interponer los recursos de
reposicion y apelacién en los términos del Cédigo Conten-
cioso Administrativo.

Senalaremos a continuacién los principios generales que
debentenerencuenta paralainterposicion delosrecursos
y la forma como éstos deben ser resueltos:

10.1 Los recursos de reposicidn y apelacion deben ser
interpuestos por escrito ante el jefe inmediato;

10.2 Los recursos deben ser interpuestos a maés tardar
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dentro de los cinco dias siguientes a la notificaciéon de la
calificacién;

10.3 Transcurrido dicho término sin que se hubieren in-
terpuesto los recursos, la calificacién quedard ejecuto-
riada;

10.4 El recurso de apelacién se concederd ante el jefe
del organismo o su delegado;

10.5 No es obligatorio interponer el recurso de
reposicidon; por ello, es viable juridicamente solo interponer
elrecurso de apelaciodn, si asilo considere pertinente el fun-
cionario recurrente;

10.6 En el evento de que el funcionario cdlificador se
haya retirado del organismo y estén pendientes por
resolver recursos interpuestos contra calificaciones de
servicios por él practicadas, dichos recursos deberdn ser
tramitados por el funcionario que lo reemplace;

10.7 Si el funcionario cdlificador ha pasado a otro em-
pleo delmismo organismo, conservala competencia para
tramitar los recursos;

10.8 Si bien es cierto que por regla general cabe la
interposicion de los recursos de reposicion y apelacion;
este Ultimo no es susceptible de interponerse contra la
calificacion de servicios que ha sido practicada por los
ministros, jefes de departamento administrativo, superin-
tendentes, directores, gerentes o presidentes de estable-
cimientos publicos o jefes de unidades administrativas
especiales;

10.9 El funcionario que interponga los recursos se en-
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cuentra obligado a interponerlos por escrito dentro de los
cinco dias siguientes a la notificacién de la calificacion,
personalmente o mediante apoderado; asi mismo, susten-
tar tales recursos con exposicidon concreta de los motivos
de inconformidad; |

10.10 El funcionario competente debe rechazar los re-
cursos, si el escrito con el cual se formulan no se presenta
con los requisitos expuestos;

10.11 Contra el rechazo del recurso de apelacidn pro-
cederd el de queja.

En este caso, el funcionario recurrente debe acudir direc-
tamente ante el jefe del organismo o su delegado;

10.12 Los recursos deben concederse en el efecto sus-
pensivo; quiere ello decir que la cdlificacién no surtird
efecto juridico alguno hasta tanto no quede ejecutoriada.
De ahi la importancia de que los recursos se resuelvan por
las autoridades competentes dentro de términos pruden-
ciales; y ' :

10.13 Finalmente es indispensable destacar, que la
decisidn que se adopte sobre los recursos no puede des-
mejorar la calificacién de servicios recurrida.
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11. CONSECUENCIAS QUE SE DERIVAN DE LAS
CALIFICACIONES NO SATISFACTORIAS

Cuando las calificaciones de servicios son insatisfactorias,
es necesario distinguir si se trata de funcionario de carrera
en periodo de prueba o escalafonado.

Cuando se trata de funcionario de carrera en periodo de
prueba, su nombramiento deberd declararse insubsis-
tente, mediante providencia motivada, en los siguientes
Casos:

11.1 Cuando el funcionario obtenga dos calificaciones
de servicios sucesivas insatisfactorias;

11.2 Cuando altérmino del periodo de prueba el funcio-
nario no obtenga cdlificacidon de servicios satisfactoria
para ser escalafonado.

A diferenciadel caso anterior, puede que el funcionario no
obstante no haber obtenido calificaciones sucesivas insa-
tisfactorias, el promedio de la calificacién general del
periodo de prueba resulte insatisfactorio.
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11.3 Cuando el Consejo Superior del Servicio Civil asi lo
disponga, acorde con lo estatuido en el articulo 45 del
Decreto 2400 de 1968.

Respecto del funcionario escalafonado en carrerq, es
decir, que se encuentra inscrito en ella mediante
resolucién del Departamento Administrativo del Servicio
Civil, bien sea que haya ingresado por un mecanismo
extraordinario u ordinario, su nombramiento deberd ser
declarado insubsistente por acto administrativo motivado
cuando el rendimiento, la calidad en el trabagjo o el com-
portamiento laboral no sea satisfactorio, de acuerdo con
dos cdlificaciones de servicios obtenidas dentro del mismo
ano calendario (12 de enero a 31 de diciembre de cada
ano).

En este Ultimo evento, para la declaratoria de insubsisten-
cia se requiere oir previamente el concepto de la respec-
tiva comisidn de personal.

El concepto de la comisidbn de personal se referirg al
cumplimiento de los procedimientos y normas que regulan
la calificacién de servicios.

Por via de ejemplo, examinar si quien practicd la
calificacién es realmente el jefe inmediato del funcionario,
sise concedieronlosrecursos debidamente y fueronresuel-
tos en forma adecuada.

La comisidbn de personal no tiene competencia para pro-
nunciarse sobre el puntaje dado en la calificacién, toda
vez que la controversia juridica que puede presentarse
sobre el mismo debe ser motivo de confrontacién enla via
gubernativa.
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12. OBLIGACION DE PRACTICAR LA CALIFICACION Y
RESPONSABILIDADES DEL FUNCIONARIO CALIFICADOR

Es necesario destacar que a diferencia de lo dispuesto en
el régimen anterior (normas pertinentes del Decreto 1950
de 1973 y Resolucion 414 de 1982) en donde el empleado
subalterno debia ser calificado por su jefe inmediato y el
superior jerarquico de éste, en el sistema vigente (Decreto
770 de 1988 y Resolucién 2607 del mismo ano) compete ex-
clusivamente practicaria calificaciéon a aquel funcionario.

Eljefe inmediato tendrd siempre la obligacidon de practicar
la cdlificacién en los periodos y circunstancias sefalados
en el Decreto 770 de 1988 y en la Resolucion 2607 del ano
€n Curso.

El incumplimiento de dicha obligacién C:onstituye falta
grave y serd sancionado disciplinariamente.

El funcionario que se afecte en sus derechos por la omision
de su superior en calificar sus servicios en forma oportuna,
podrd exigir que ésta sea efectuada por el superior inme-
diato del empleado que deba practicarla dentro de los
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quince dias siguientes a la solicitud. Antes de proceder a
practicar la calificacion, el superior inmediato del funcio-
nario que deba cdlificar, solicitard al jefe inmediato que
califique los servicios del respectivo empleado.
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13. EJEMPLO DE CALIFICACION DE SERVICIOS EN CASO DE
TRASLADO DEL FUNCIONARIO Y CAMBIO DEL
JEFE INMEDIATO

(Cdlificacién Ponderada)

Teniendo en cuenta lo dispuesto en los Articulos 62 del
Decreto 770 de abril 26 de 1988, 10y 11 de la Resolucion
2607 de junio 2 de 1988, se presenta a continuacién un
ejemplo referente al caso en que un funcionario es trasla-
dado a ofra depedencia y cambia de jefe inmediato
dentro del mismo periodo objeto de la cdalificacién de
Servicios.

DESARROLLO DEL EJEMPLO

El funcionario "X' ocupa en abril de 1988 el cargo de
Técnico Administrativo, Codigo 4065 Grado 09 (Nivel
Técnico), en la Seccidn .... de la entidad....

En nhoyo de 1988 se le califican sus servicios y obtiene un
puntgje total de 362 (hasta abril 30/88), y ninguno de los
factores es calificado en E.
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En julio 30 de 1988 es cdalificado nuevamente, en razén de
que su jefe inmediato, el doctor "Y*, Jefe de su Seccibén,
pasa a otra dependencia. En esta ocasidn su puntagje total
es 390. Discriminada la cdlificacién por factores, se tiene

que:
Factores Puntos
1. Calidad del trabgjo 80 -
2. Conocimiento de las funciones 60
3. Cuidado y conservacion de equipos

y materiales de trabajo 30
4. Organizacion 32
5. Responsabilidad 48
é. Iniciativa 40
7. Relaciones interpersonales 50
8. Colaboracién 50

TOTAL 390

De acuerdo con el Articulo 11 de la Resolucidn 2607, la
calificaciéon definitiva para ese periodo "serd igual al
promedio ponderado del puntgje asignado para cada
uno de los factores y altotal de puntos de las cdlificaciones
obtenidas”.

Dicha cadlificacion se obtendrd conforme a la férmula
siguiente:

N
co= D Ppfi

i=1

en donde: CD = Cdlificacion definitiva
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Fi = Cadauno de los factores
N = Total de factores
Ppfi = Promedio ponderado de los
factores.
El Ppfi se obtiene de:
N
Ppfi-), cfixn
i=1 N
donde: i = Factores (1,2.3....etc.), los cuales se en-

cuentran en el formato de calificacién de servicios.

N = Periodo total cdlificado (afo).
Cfi= Puntgje asignado al factor en cada cdiificacion.
n= Cada uno de los periodos parciales calificados.

Se tiene entonces que para el ejemplo en‘cuestidn resulta:
N

Pofi- X  cfixn
i=1 N
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Ppfi

FACTORES Cadlificacion X 3 meses

(Mayo,junio,julio) 1 ano

1. Calidad del trabgjo 80X3=20

2. Conocimiento de las funciones 601)? 3=15

3. Cuidado y conservacion de =

equipos y materiales de trabajo 30X3= 8

4, Organizacion 32])?3 = 8

5. Responsabilidad 48 ])? 3=12

6. Iniciativa 40 1)? 3=10

7. Relaciones Interpersonales SO]X2 3=13

8. Colaboracion 501X23 =13
12

TOTAL 99 ( ponderado)
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En noviembre 30 de 1988 el funcionario ‘X' es de nuevo
calificado debido a que es trasladado de su seccidn a
otra. En esta oportunidad su calificacién es de 412. Parala
ponderacidn correspondiente se procede de igual ma-
nera que en la ocasidn anterior entonces se tiene que:

FACTORES PUNTOS Ppfi
1. Calidad del trabagjo 80 80X4=27
2. Conocimiento de las funciones 60 601)? 4=20
3. Cuidado y conservacion de =
equipos y matericles 40 40X4=13
4. Qrganizacion 32 32 ])(2 4=11
5. Responsabilidad 60 60 )1(24 =20
6. Iniciativa 40 z]lg X4=13
7. Relaciones Interpersonales 50 _&lzéﬂ
8. Colaboracion 50 50])(2 4=17
12
TOTAL Ppfi
(X cfixn) = 138
TOTAL (sianondercr) =412
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El empleado *X* es calificado ordinariamente en mayo de
1989 por el periodo noviembre 30 de 1988- abril 30 de 1989
y obtiene un puntgje total de 398, si se aplica lo contem-
plado en el Articulo 11 de la Resolucidén 2607 se obtiene:

: _ Puntos x periodo
FACTORES PUNTOS parcial (5 meses)
12 Ppfi
1. Calidad del trabajo ‘ 80 80X5=33
12
2. Conocimiento de las funciones 80 m
12
3. Cuidado y conservacion de . :
equipos y materiales 30 BXE5=13
. ' 12
4. Organizacion 32 32X5=16
5. Responsabilidad 36 36' RSN
. 12
6. Iniciativa 40 40X5 =17
_ ' ‘ 12
7. Relaciones Interpersonales 50 50 X5=21
: ' 12
8. Colaboracibén. 50 50 X5=21
12
TOTAL: . 398 N
' D, cfixn =164
TOTAL: i=1 N
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Ahora la cdlificacidn definitiva se optiene mediante la
siguiente férmula:

N

CD = 2, Ppf
=1

= 99 (Ppfi) Julio 30 /88 - cambio Jefe inmediato
+ 138 (Ppfi) Noviembre 30 /88 - Traslado
+ 166 (Ppfi) Abril 30 /89 - Cdlificacidn ordinria Mayo/89 -

403

La cdlificaciéon definitiva, CD, para el periodo Mayo de
1988 Mayo de 1989, es de 403 puntos.

El proceso anterior se ilustra graficamente en el siguiente
cuando resumen:
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Petiodo Abril 30 [Julio 30 Novbre 30 Mayo 30
ilificado 1988 1988 088 1080 T TA& OBSERVACIONES
Factores Puntaje | e | P puricte] VP [ urvale [ | purvclo | ok
1. Calidad del trabgjo 8| 20| 80 27{ 80| 33 80
2. Conocimiento de funciones 60| 15] 60 20| 80| 33 68
3. Culdado y conservacion de equipos
y materiales de trabajo 30| 8 401 13} 30| 13 34
4.0Organizacion 32| 8 32| 11} 32 13 32
5. Responsabllidad 48| 12| 60| 20| 36| 15 47
é.Iniciativa 4| 10] 40 13| 40| 17 40
7.Relacinnesinterpersonales S0 13] 80| 17] 80| 21 51
8. Colaboracion 80| 13| 50 171 80| 21 51
TOTAL 362 390" 99| 412 138] 398| 144 403
Abrll 30/88 _ jullo 30788 | Nov.30/88
Julio 30788~ dmeses nov. 30/89 | Mayo30/89
Pofi=g-CfXn Cfi=80 puntos 4 metes | 5 meses
N n=3 meses cneso  loieso
Cfi=C N=12meses n=4 meses | n=5 meses CD =X Ppfi = X
= Cdlific. factor No12 meses | N=12 meses = 403
n= Perlodo callficado pofi =-80X 3 2 -
N=Perlodo total (afo) =2 -~
Ppfi=80x4=27 | Ppfi=80x5=33
60x3 =15 12 12

12




LEY 61 DE DICIEMBRE 30 DE 1987

“por la cual se expiden normas sobre la Carrera Administrativa
y se dictan otras disposiciones”

EL CONGRESO DE COLOMBIA,

DECRETA:

............................

ARTICULO 3o. El nombramiento del funcionario escalafonado
en carrera debera declararse insubsistente por la

autoridad nominadora cuando dentro del mismo afio calendario haya

obtenido dos (2) calificaciones no satisfactorias de servicios.

............................

ARTICULO 120. Esta Ley rige a partir de la fecha de su promulga-
cion, modifica y adiciona los Decretos Leyes

2400 y 3074 de 1968 y deroga las disposiciones que le sean contra-
rias, en especial el articulo 22 de la Ley 13 de 1984.

Dada en Bogota, D.E., a los 30 dias del mes de diciembre de mil no-

vecientos ochenta_y siete (1987).

El Presidente del H. Senado,
(Fdo). PEDRO MARTIN LEYES HERNANDEZ
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El Presidente de la H. Camara de Representantes,
(Fdo). CESAR PEREZ GARCIA

El Secretario General del H. Senado,
(Fdo). CRISPIN VILLAZON DE ARMAS

El Secretario General de la H. Camara
de Representantes,
(Fdo). LUIS LORDUY LORDUY

Republica de Colombia - Gobierno Nacional
PUBLIQUESE Y EJECUTESE

Bogota, D. E., 30 de Diciembre de 1987
VIRGILIO BARCO VARGAS '

El Ministro de Relaciones Exteriores,
(Fdo). JULIO LONDORNO PAREDES

El Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
(Fdo). DIEGO YOUNES MORENO
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La publicacion del Decreto-Ley 2400 de 1968
tiene incluidas las adiciones y modificaciones
que le hizo el Decreto 3074 de la misma
naturaleza y afio.

DECRETO NUMERO 2400 DE SEPTIEMBRE 19 DE 1968

“por el cual se modifican las normas que regulan la administracion
del personal civil y se dictan otras disposiciones .

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades extraordinarias que le confiere
' la Ley 65 de 1967,

DECRETA:

............................

CAPITULO 4o.
De la calificacion de servicios

ARTICULO 150. El rendimiento, la calidad del trabajo y el com-

portamiento del empleado seran objeto de cali-
ficacion periddica, de acuerdo con las normas que para tal efecto es-
tablezca el Gobierno.

ARTICULO 160. La calificacion de los servicios se tendra en cuen-

ta para. la concesion de estimulos de caracter
moral o pecuniario; como factor para facilitar la participacion del
empleado en planes de perfeccionamiento en el pais o fuera de él;
en los programas de bienestar social; y, en general, para los movi-
mientos de personal en que la calificacion sea pertinente.
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ARTICULO 170. Los empleados que de conformidad con los re-

glamentos estén en la obligacion de calificar los
servicios del personal que de ellos dependa, tendrian que cumplirla
dentro de los periodos que se fijen. El incumplimiento de este deber
sera sancionado disciplinariamente.

............................

ARTICULO 660. Este decreto rige a partir de la fecha de su expe-
dicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota, D.E. a 17 de diciembre de 1968.
CARLOS LLERAS RESTREPO

El Ministro de Gobierno, CARLOS AUGUSTO
NORIEGA,; El Ministro de Relaciones Exteriores, ALFONSO LOPEZ
MICHELSEN; El Ministro de Justicia, FERNANDO HINESTROSA;
El Ministro de Hacienda y Crédito Publico, ABDON ESPINOSA
VALDERRAMA,; El Ministro de Defensa Nacional, General GERAR-
DO AYERBE; El Ministro de Agricultura, ENRIQUE PENALOZA
CAMARGO; El Ministro de Trabajo, JOHN AGUDELO RIOS; El Mi-
nistro de Salud Piablica, ANTONIO ORDONEZ PLAJA; El Ministro
de Desarrollo, HERNANDO GOMEZ OTALORA; El Ministro de Mi-
nas y Petrdleos, CARLOS GUSTAVO ARRIETA; El Ministro de
Educacion Nacional, OCTAVIO ARIZMENDI POSADA; El Ministro
de Comunicaciones, encargado, NELLY TURBAY DE MURNOZ; El
Ministro de Obras Pablicas, BERNARDO GARCES CORDOBA; El
Jefe del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Repa-
blica, LIBARDO LOZANO GUERRERO; El Jefe del Departamento
Administrativo de Planeacion, EDGAR GUTIERREZ CASTRO; El
Jefe del Departamento Administrativo de Seguridad, General (r).
LUIS ETILIO LEYVA; El Jefe del Departamento Administrativo del
Servicio Civil, DELINA GUARIN DE VIZCAYA; El Jefe del Depar-
tamento Administrativo Nacional de Estadistica, ERNESTO ROJAS
MORALES; El Jefe del Departamento Administrativo de Aeronauti-
ca Civil, RENE VAN MEERBEKE.
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DECRETO NUMERO 770 DE ABRIL 26 DE 1988

“por el cual se reglamentan el Capitulo 4o0. del Titulo II del Decreto
Extraordinario 2400 de 1968 y el Articulo 3o0. delaLey 61 de 1987”".

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,
en uso de la facultad que le confiere el ordinal 30. del Articulo 120
de la Constitucion Politica, previo concepto favorable de la Sala de
Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado,
DECRETA:
ARTICULO 1o. El rendimiento, la calidad del trabajo y el com-
portamiento laboral de los empleados de Carrera

Administrativa serdn objeto de calificacion de servicios.

ARTICULO 2o0. La calificacion de servicios se tendra en cuenta
para:

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 ascensos;

4, Formular programas de adiestramiento o perfeccionamiento; .
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5.  Evaluar los sistemas de seleccion de personal e ingreso al servicio;

6. Otorgar becas o comisiones de estudlo 'y conceder estimulos a
los empleados, ¥ -

7. Determinar la prioridad para la part1c1pa01on en los programas
de bienestar social.

ARTICULO 3o. Compete al inmediato superior la cahf1cac1on de
servicios de los empleados bajo su direccion.

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

ARTICULO 4o. La calificacion debe ser:

1. Objetiva, imparcial y fundada en principios de equidad y no
constituye premio ni sancion;

2. La justa valoracion del empleado como funcionario piblico y en
su determinacion deben tenerse en cuenta tanto las actuaciones
positivas como las negativas, y

-8. Referida a hechos concretos y condiciones demostradas por el
calificado durante el lapso que abarca la calificacion, apreciados
-dentro de las circunstancias en que desempena sus funciones.

ARTICULO 50.  La calificacién de servicios debera ser notificada

personalmente al interesado. Si no estuviere de

- acuerdo con ella, tendra derecho a interponer los recursos de reposi-

cién y apelacion en los términos del Codigo Contencioso Administra-
tivo.

ARTICULO 60.  El recurso de reposicion se interpondra ante el

' mismo funcionario que produjo la calificacion,
para que la aclare, modifique o revoque; el de apelacion, para ante el
Jefe del organismo o su delegado, con el mismo proposito.

ARTICULO 7o. Los empleados serdn calificados por periodos

anuales comprendidos entre el 1o. de mayo y el
30 de abril. Dicha calificacién debera producirse en el mes de mayo
de cada afio. Si la calificacion del empleado es insatisfactoria, se de-
bera calificar el semestre subsiguiente, en el mes de noviembre. No
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obstante, cuando el Jefe del organismo tenga conocimiento de gue el
rendimiento, la calidad del trabajo o el comportamiento laboral del
empleado no estan acordes con un eficiente desempefio, podra orde-
nar que se le califiquen sus servicios por periodos no inferiores a dos
(2) meses.

También deberan ser calificados cuando ocurra cambio de empleo
que implique igualmente cambio del superior inmediato.

Cuando un funcionario se retira o cambia de cargo debera dejar califi-
cados a sus subalternos.

Cuando el funcionario no haya servido el afio o el semestre objeto de
calificacion, el superior calificara los servicios correspondientes al pe-
riodo laborado.

Los funcionarios en periodo de prueba dentro de la carrera adminis-
trativa seran calificados mensualmente.

Los funcionarios actualmente escalafonados en carrera administrativa
seran calificados en el mes de mayo de 1988 y la calificacion cubrira
el periodo comprendido entre la Gltima calificacion y el 30 de abril
del presente afio.

PARAGRAFO. Cuando por cambio de empleo o de jefe inme-

diato el funcionario haya sido calificado varias
veces en el mismo periodo, la calificacion definitiva para ese periodo
sera igual al promedio ponderado del puntaje asignado para cada uno
de los factores y del total de puntos de las calificaciones obtenidas.

ARTICULO 8o. Los empleados que conforme al presente Decre-

to deban calificar los servicios del personal de
carrera que de ellos dependa, tendran la obligacion de hacerlo en los
periodos y circunstancias sefialados en el articulo anterior.

El incumplimiento de este deber constituye falta grave y sera sancio-
nado disciplinariamente sin perjuicio de que cumplan su obligacion
de calificar.

ARTICULO 9o. El empleado que se afecte en sus derechos por

la omision de su superior en calificar sus servi-
cios oportunamente, podra exigir que esta sea efectuada por alguno
de sus superiores dentro de los quince (15) dias siguientes a la solici-
tud.
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ARTICULO.100. Los originales de la calificacion de servicios una

- " vez haya quedado en firme, se agregaran a la ho-
ja de vida del calificado, salvo los correspondientes a los funcionarios
en periodo de prueba que se remitiran mensualmente al Departamento
Administrativo del Servicio Civil, para efectos del escalafonamiento.

ARTICULO 11lo. El Departamento Administrativo del Servicio Ci-
_ vil, elaborara los modelos de formularios, deter-
‘minara la ponderacion de los factores e impartira las instrucciones pa-
ra la adecuada y oportuna calificacion de servicios a los cuales se aco-
geran por regla general los organismos.
Las entidades que por la naturaleza de las funciones requieran formu-
larios o reglamentaciones especiales de calificacion de servicios, some-
teran los proyectos correspondientes al estudio y aprobacion del De-
partamento Administrativo del Servicio Civil.

ARTICULO 120. Los nombramientos de los empleados en carrera
administrativa deberan ser declarados insubsis-
tentes, mediante providencia motivada, en los siguientes casos:

1. Cuando el funcionario en perlodo de prueba obtenga dos (2) ca-
lificaciones de servicio suceswas no satlsfactonas, .

2. vvCuandoval término de.l penodp de prueba el funcmnarid'r"_lo-ob-
tenga calificacion de servicios satisfactoria paraser escalaf_onado.

3. Cuando el Consejo Superior. del Servicio Civil asi lo diéporiga
“conforme al Articulo 45 del Decreto Extraordinario 2400 de
1968;y

4. Cuando el rendimiento del empleddo escalafonado no sea satis-
factorio, de acuerdo con dos (2) calificaciones de servicios obte-
nidas dentro del mismo aflo calendario.

Para los fmes prev1stos en el numeral 4 , se entendera que el emplea-'
- .do ha obtenido la ca11f1cac1on de’ serv1c1os el ultlmo d1a del perlodo
al cual ella se reflere : :

ARTICULO_130 Cuando se trate de declarar la msubs1sten01a del

nombram1ento de un func1onano escalafonado
debera oirse prewamente el concepto de la respectiva Cormsmn de
Personal. Dicho concepto se referird al cumplimiento de los procedi-
mientos y normas que regulan la calificacion de servicios.
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ARTICULO 140. En cada organismo funcionara una comision de

personal, integrada por el Secretario General
quien la presidira, el Jefe de la Oficina Juridica o quien haga sus ve-
ces y un representante de los empleados. Actuara como Secretario, el
Jefe de Personal.

ARTICULO 150. La comision tendra un plazo de seis (6) dias para
rendir su concepto y el Jefe del organismo dis-
pondra de un plazo de cinco (5) dias para resolver.

De las reuniones se dejara la respectiva constancia por parte del Presi-
dente y el Secretario.

ARTICULO 160. El presente Decreto rige a partir de su publ :a-

cion y deroga los articulos 228 a 238, 240y £41
del Decreto 1950 de 1973 y el articulo lo. del Decreto 2045 de
1969 y demas normas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.E. a 26 de Abril de mil nove-
cientos ochenta y ocho (1988).

VIRGILIO BARCO VARGAS

El Jefe del Departamento Administrativo
del Servicio Civil,
(Fdo). JOAQUIN BARRETO RUIZ
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Por la cual se sustituye la Resoluciéon No. 414 de 1982,
sobre Cadlificacion de Servicios de los empleados
publicos de la Rama Ejecutiva del

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

en ejercicio de sus facultades legales y en especidl de las
que le confiere el articulo 11 del Decreto nimero 770

de 1988,

ARTICULO 12 La presente resolucion se refiere a la
Calificacién de Servicios de los empleados publicos de
carrera administrativa de la Rama Ejecutiva del Poder
Publico en lo nacional regulados por los Decretos 2400 y
3074 de 1968, articulo 32. delaLey 61 de 1987 y el Decreto

770 de 1988.

RESOLUCION NUMERO 2607
(2 DE JUNIO DE 1988)

Poder PUblico en lo nacional.

DEL SERVICIO CIVIL

RESUELVE:
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ARTICULO 22 La Cdiificacion de Servicios es un instrumen-
to técnico de valoracion que se tendrd en cuenta esen-
ciaimente para los fines previstos en el articulo 2¢ del
Decreto 770 de 1988, a saber:

1. Determinar la permanencia o el retiro del servicio;

2. Escalafonar en carrera administrativa o prorrogar el
periodo de pruebg;

3. Participar en los concursos para ascensos;

4. Formular progrcmos de adiestramiento o perfecciona-
miento;

5. Evaluarlos sistemas de seleccién de personal e ingreso al
servicio;

6. Otorgar becas o comisiones de estudio y conceder
estimulos a los empleados, y

q.
7. Determinat la prioridad para la por’ncupcmon en Ios
programas de bienestar social.

PARAGRAFO. La Cdlificacién de Servicios serd el docu-
mento bdsico para el reconocimiento y obtenciéon de los
estimulos paralos funcionarios de carrera administrativade
que trata el Titulo Séptimo del Decreto 1950 de 1973.

ARTICULO 32 Serdn objeto de calificacion de servicios el
rendimiento, la calidad del trabajo y el comportamiento
laboral de los empleados de carrera.

ARTICULO 42 La cdlificacién debe ser:
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1. Objetiva, imparcial y fundada en principios de equ’ .ad
y no constituye premio ni sancién;

2. La justa valoracién del empleado como funcic rio
publico y en su determinacién deben tenerse en cuenta
tanto las actuaciones positivas como las negativas, *-

3. Referida a hechos concretos y condiciones demostra-
das por el cdlificado durante el lapso que abarc la
cdlificacién, apreciados dentro de Ias circunstancias en
que desempene sus funciones.

ARTICULO 52 La evaluacién de los funcionarios de - ufrera
administrativa, segun los niveles de empleo a que perte-
nezcan, se hard conforme a los siguientes factores:

A. NIVEL EJECUTIVO

1. Direccidn ' ~
2. Planeacioéon )
3. Organizacién

4, Capacidad de juicio

5. Responsabilidad

6. Iniciativa

7. Relaciones Interpersonales

B. NIVEL PROFESIONAL

1. Cdlidad del trabgjo

2. Conocimiento de las funciones
3. Planeacién

4, Organizaciéon

5. Capacidad de juicio
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6. Responsabilidad

7. Iniciativa

8. Relaciones Interpersonales
9. Colaboracién

C. NIVEL TECNICO

1. Calidad del trabgjo

2. Conocimiento de las funciones :

3, Cuidado y conservcmon de equipos y mc’fenoles de
trabagjo

4, Organizaciéon

5. Responsabilidad

6. Iniciativa

7. Relaciones Interpersonales

8. Colaboracién

D. NIVEL ADMINISTRATIVO

1. Con funciones de coordinacidn y supervision:
1.1 Cantidad de trabgjo
1.2 Calidad del trabajo
1.3 Conocimiento de las funciones
1.4 Cuidado y conservacion de equipos y materia-
les de trabajo
1.5 Organizacion
1.6 Supervisidn y manejo de personol
1.7 Responsabilidad-
1.8 Iniciativa
1.9 Relaciones Interpersonales
. 1.10 Colaboraciéon

2. Sin funciones de coordinacidn y supervision:
2.1 Cantidad de trabagjo
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2.2 Cdlidad del trabgjo

2.3 Conocimiento de las funciones

2.4 Cuidado y conservacion de equipos y materiales de
trabgjo

2.5 Responsabilidad

2.6 Iniciativa

2.7 Relaciones Interpersonales

2.8 Colaboraciéon

E. NIVEL OPERATIVO

. Cantidad de trabagjo

. Calidad del trabgjo

. Conocimiento de las funciones

. Cuidado y conservacién de equipos y material de tra-
bajo

5. Responsabilidad

6. Relaciones Interpersonales

7. Colaboraciéon

AON =

ARTICULO 62 La evaluacion de los factores se hara en los
formularios elaborados por el Departamento Administra-
tivo del Servicio Civil, los cuales comprenden la definicion
delosfactores y una escala de valoracion 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 infermedios que se identifican con
las letras By D.

Tales valoraciones corresponden a las apreciaciones de:

A. Excelente D. Regular
B. Muy Bueno E. Malo
C. Bueno
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y se le han asignado valores numéricos que dependen del
peso de cada factor en el total de la calificacion.

PARAGRAFO. Los formularios a que se refiere el presente
articulo podrdn ser reproducidos o fotocopiados, de
acuerdo con las necesidades.

ARTICULO 72. Cadafactorse evaluard senalando conuna
equis (X) el grado que a juicio del calificador interprete
mejor el desempeno del calificado. La cdlificacidon total
serd la suma de los valores senalodos para los d|feren’res
factores. .

ARTICULO 82 El puntaje total de la calificaciéon de servi-
cios estd distribuido en una escala que tiene un minimo de
100 puntos y un maximo de 500 y para los efectos de su
aplicacion se interpreta en la siguiente forma:

Q) Se co"nsiderorc’:.insaﬁsfccforio cuando el puntgje total
sea inferior a 300 puntos, o cuando a uno o mas factores le
sean asignados valores inferiores a los correspondientes al
grado D de la escala de valoracion.

b) Se considerara satisfactoria cuando la calificacién total
seaigual o superiora300 puntosy aningun factorsele haya
asignado un valorinferior al correspondiente al gradoDde
la escala de valoracion.

ARTICULO 9¢ Los empleados en periodo de prueba se-
rén calificados mensualmente dentro de dicho periodo.

Para los fines previstos en el numeral 2. del articulo 12 del
Decreto 770 de 1988, se considera que el funcionarionoha
superado el periodo de prueba cuando el promedio
aritmético de las calificaciones mensuales practicadas
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dentro de dicho periodo sea inferior a 300 puntos, o
cuando el promedio de alguno de los factores calificados
seainferior alos puntos asignados para el respectivo factor
enlaletra D.

ARTICULO 102 A los empleados escalafonados en carrera
administrativa les serdn calificados sus servicios en los
siguientes eventos:

a) En el mes de mayo de cada ano.

b) En elmes de noviembre del mismo ano, sila cdalificaciéon
de servicios practicada en el mes de mayo ha sido insatis-
factoria.

¢) Cuando el funcionario cambie de empleo que implique
igualmente cambio del superior inmediato.

d) Cuando el funcionario calificador se retire 0 cambie de
empleo.

e) Cuando asi lo ordene el jefe del organismo por haber
tenido conocimiento de que el rendimiento, la calidad en
el trabgjo o el comportamiento laboral del empleado no
estdn acordes con un eficiente desempeno. En este caso,
cada periodo cdlificado no podra ser inferior a dos meses.

PARAGRAFO. Cuando el funcionario no haya servido la
totalidad del ano o el semestre objeto de calificacion, el
jefe inmediato cdlificard los servicios correspondientes al
periodo laborado.

Cuando dentro de los periodos a que se refierenlos literales
Q) y b) del presente articulo, el Jefe del organismo haya
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ordenado calificar los servicios del empleado o se hayan
praducido cdalificaciones en cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 92., las calificaciones efectuadas en tales
eventos y las que se hagan en los meses de mayo y
noviembre, son independientes entre si, de tal forma que
cada una de ellas produce sus efectos legales para los
fines previstos en el articulo 22,

Si el periodo pendiente de calificacién es inferioraunmes,
serd evadluado conjuntamente con el periodo sub-
siguiente, salvo en los eventos a que se refieren los literales
c)yd.

ARTICULO 11° Cuando en los casos a que se refieren los
literales ¢) y d) del articulo anterior el funcionario haya sido
calificado varias veces en el mismo periodo, la calificacion
definitiva para ese periodo serd igual al promedio pon-
derado del puntagje asignado para cada uno de los fac-
tores y al total de puntos de las calificaciones obtenidas.

En este caso corresponde al Jefe de Personal de la entidad
0 a quien haga sus veces, promediar las cdalificaciones y
comunicar al interesado la calificacidn definitiva.

La calificacidn definitiva se obtiene conforme alasiguiente
formula:

N
CD = 2, Ppfi
i=1
donde:
CD = Cadlificacion definitiva

fi Cada uno de los factores
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N
Ppfi

Total factores
Promedio ponderado de los factores.

El promedio ponderado de cada factor se obtiene me-
diante la siguiente férmula:

N
Ppfi= 2, Cfixn
N
i=|
donde:
Ppfi = Promedio ponderado del factor
i = Sonlos factores (1,2,3,4,5,6,7....) que se encuen-
tran en el formulario de calificacidén de servicios.
N = Es el periodo total calificado (meses, dias).
Cfi = Puntgje asignado al factor en cada cdalificacion.
n = Cada uno de los periodos parciales calificados

(meses, dias).

ARTICULO 122 Compete al inmediato superior la cdlifica-
cién de servicios de los empleados bajo su direccién.

Para los efectos de este articulo se entiende como inme-
diato superior, la persona a quien se le hayan asignado las
funciones de supervision del empleado calificado, por
quien tenga competencia para ello.

ARTICULO 132 La cdlificacidn de servicios deberd ser noti-
ficada personalmente al interesado. Si no estuviere de
acuerdo con ella, tendrd derecho a interponer por escrito
ante su jefe inmediato, los recursos de reposicidon y
apelacién en los términos del Codigo Contencioso Admi-
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nistrativo, a mas tardar dentro de los cinco (5) dias siguien-
tes a la noftificacién de la calificacion.

ARTICULO 142 Transcurridos los términos sin que se hubieren
- interpuesto 10s recursos procedentes, la calificacién
quedard ejecutoriada.

ARTICULO 152 Elrecurso de apelacion se concederd ante
el jefe del organismo o su delegado.

ARTICULO 162 Para la interposicién del recurso de apela-
cién no serd necesario interponer el recurso de reposicion.

ARTICULO 172 Cuando el funcionario calificador se haya
retirado de la entidad y estén pendientes por resolver
recursos interpuestos contra calificaciones de servicios por
élpracticadas, dichos recursos deberdn ser tramitados por
el funcionario que lo sustituye. Cuando el cdlificador ha
pasado a ofro cargo de la misma entidad, conserva la
competencia para resolver los recursos.

ARTICULO 182 No habré recurso de agpelacién contra la
calificacién de servicios practicada por los ministros, jefes
de departamento administrativo, superintendentes, direc-
tores, gerentes o presidentes de establecimientos publicos
o jefes de unidades administrativas especiales.

ARTICULO 19¢ El empleado que interponga los recursos
estd obligado a:

a) Interponerlos dentro del plazo legal por escrito, perso-
nalmente o mediante apoderado.

b) Sustentarlos conexposicidn concreta de los motivos de
inconformidad.
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Si el escrito con el cual se formula el recurso no se prese nta
con los requisitos expuestos, el funcionario competente
deberd rechazarlo; contra el rechazo del recurso de
apelacién procederd el de queja.

ARTICULO 202 Cuando elempleadohaga usode losrecur-
sos contra la Calificacién de Servicios, la decisibn que se
adopte sobre los mismos, no podrd desmejorar la
calificacion inicial.

ARTICULO 212 Los recursos se concederdn en el efecto
suspensivo, esto es que la calificacion no surtirG efecto
alguno hasta que no quede ejecutoriada.

ARTICULO 22¢ Los empleados que conforme ala presente
resolucion deban cdlificar los servicios del personal de
carrera que de ellos dependa, tendrdn la obligacién de
hacerlo en los periodos y circunstancias senalados en el
articulo 10.

El incumplimiento de este deber constituye falta grave y
serd sancionado disciplinariamente sin perjuicio de que -
cumplan su obligacién de calificar. .-

ARTICULO 23° El empleado que se afecte en sus derechos
por la omisién de su superior en calificar sus servicios opor-
tunamente, podrd exigir que ésta sea efectuada por el
superior inmediato del empleado que debe practicarla
dentro de los quince (15) dias siguientes a la solicitud.

El superior inmediato del empleado que debe cdlificar,
antes de proceder a efectuar la correspondiente
calificacién, solicitard a dicho empleado que califique los
servicios del respectivo funcionario.

Carta Administrativa




ARTICULO 24° Los originales de la calificaciéon de servicios
unavezhaya quedado en firme, se agregardn ala hoja de
vida del calificado, salvo los correspondientes a los fun-
cionarios en periodo de prueba que se remitirdn men-
sualmente al Departamento Administrativo del Servicio
Civil, para efectos del escalafonamiento.

ARTICULO 25 Las entidades que por la naturaleza de las
funciones requieran formularios o reglamentos especiales
de cdlificacién de servicios, someterdn los proyectos co-
rrespondientes al estudio y aprobacién del Departamento
Administrativo del Servicio Civil.

Dichas reglamentaciones serdn aprobadas mediante
resolucion expedida por el Jefe del Departamento Admi-
nistrativo del Servicio Civil o su delegado, previo estudio de
la Divisidn de Seleccion.

ARTICULO 262 La presente resolucién sustituye la Resolu-
cion No. 414 de 1982 y rige a partir de la fecha de su
publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.E., a 2 de junio de 1988

El Jefe del Departamento
(Fdo) JOAQUIN BARRETO RUIZ

El Secretario General ‘
(Fdo) WILLIAM RENE PARRA GUTIERREZ
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( Ill. MOTIVOS DE LA CALIFICACION )

I:] Mayo D Noviembre D Orden del Jefe del Organismo D Periodo de prueba
D Cambio del empleo del calificado D Retiro o traslado del calificador

IV. NOTIFICACION

CALIFICADOR

Firma y Sello
Contra esta calificacién p den los de icion y apelacié ante el

calificador dentro de bs cinco (5) dias habiles siguientes ala notmcacubn Ei mld‘udo recibié
copia de esta calificacién.

CALIFICADO FECHA
Firma

V. RECURSO DE REPOSICION

Resultado: D Se confirmé la calificacion D Se modifict la calificacion
En caso de modificacién , indique la nueva calificacién, asi:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sefo
CALIFICADO FECHA
Firma

Vi. RECURSO DE APELACION

Resuttado: [] Se contirmé la calificacion [ Se modifics Ia calificacion
En caso de modificacién , indique el resultado definitivo de la calificacién:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
LCALIFICADO Fima FECHA ~)

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SER NIVEL 2
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SER

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE ser ASESOR DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICAGIUN DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICAGION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE

4 L INSTRUCCIONES )
Eske 1o ha sido di ol fin de ficiencia de los eneltrabajo.
Comprendemasemda!aauretconsusdeﬁmaonesoo«esvondemesymaesmladevalomuénqw
indica el grado en que el calificado posee cada factor,

ussmladavﬂoraaénconsvademgmdosdampoﬂmnenmdeloswalestmshmsudodesmmse
identificados con tas letras E, Cy A y dos no d qH apuntosi
con las letras Dy B.

Al diligenciario tonga en cuenta las snguuenms instrucciones:

4. Considere cada factor sin tener en cuenta fa impresion general que usted pueda
tener del empleado, ni la calificacién que éste oblenga en otros factores.
2. Procuramehqiﬁaadn o auna linea de general del y no a alguna
atao

3. Asegurese de que su opinitn sea justa; no se deje influir por sentimientos persanates,
4. Al cafificar proceda de la siguiente manera:
a. Lea cuidadosamente la definicién del factor.
b, Escojaelgradode valoracién que a su juicio, coresponda a la conducta del calificado.
Si la comespondencia es exacta con uno de los tres grados descritos (E,C,A) marque
- conuna"X" el cuadrado que aparece debajo.

Sicree que laconductadel calificado ponde aungradoi dio (Do B} marg
con una "X el cuadrado que aparece debajo.
€. Enla columna "puntos® escriba fa idad que da al que ha lado para
cada factor.
\__ 9. Sume las canti de la col “puntos” y ob a calificacién total. Y,
( {1 INFORMACION GENERAL ] )
10. Apeliid Norb,
g8
g b 20. C.de C. No. de
&k
E:‘; 30. Cargo Cédigo Grado
40. Entidad
§ 10. Apeliidos Nomb
S [20. C.deC.No. de
w
=
& [P0 Cargo
[3
3
8 [l Desde
o3
e H
g < asta

’

(Este formulario puede ser reproducido o fotocopiado)
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1) FACTOR O CUALIDAD QUE SE
DEBE VALORAR

GRADOS DE VALORACION

PTS.

. RELACIONES INTERPERSONALES: Habili-

dad para bien con las den-
tro de un clima de cordialidad y respeto. Exito
en lograr ayuda de sus empleados y creer un
equipo eficaz.

diencia solamente con baswe en Ia autoridad. Esth
en icto con mus

]

de grupo sin entrar en fricciones. Posse habilidad
pars coordinar la labor de equipo.

=0

N

E. D. [ 8. A,

1o. ORGANIZACION: C: L de ir ol | Al o su trabejo deja de lado factores im- Omanizs sus propias v s Programa, oraaniza y mejora los procedimientos
trabajo de scuerdo con la importancis de las | portantes y pierde tiempo en actividades intras- tividades. de su trabajo actuaiizéndose constantement en
distintas freas y las iatas sin tas actividades de su drea.
descuidar ninguna de sus funciones.

(o[ ] e ] (o] ] fod ]

20. CAPACIDAD DE JUICIO: Facuttad para discer-| A menudo incapsz de valorar los hechos y sacar resuelve los p F] Analzs debidamente los aspectos de cualquier
nir con clariiad y para valorar [a informacibn| conclusiones para decidir. Da soluciones inmedie- su trabajo habitual considerando tus elementos de- problema eniendo en cuenta los hechos aue lo ori-
antes de tomar una decision . tas sin preveer consecuencias futurss. ferminantes y sus soluciones. qinaron vy ias incidencias del mismo en decisiones

inmediatas y a tarvo plazo.
(=] ] (ol ] oo ] i ]

30. RESPONSABILIDAD: Cepacidad pars afrontar | Tiende a evitar responsabilidades y trats de pasar- no elude Afronta Asume 1a responssbilidad por sus actos v por los
fas consecuencias de los propios actos u omisio- | las & los demis. Evade las situsciones dificiles. las comecuencias de sus propias decisiones. del parsonal bajo su direccién, cuidando de Ia ges-
nes y preacupacibn constante por los asuntos 1ibn oportuna y adecuada de fas funciones asig-
que competen al cargo v 8 la entidad. nadas.

=] (2]

40. INICIATIVA: Capacidad para afrontar y resol-| Necesita las instrucciones del superior para resol- Supera sati; i las encon- Hace frente a toda exioencia i ista y
ver situaciones complejas y dificiles sin inter-| ver cada dificultad. No s preocups por mejorar tradas en el trabsjo y sugiere y dessrolla nuevas con seguridad a los problemas, valiéndose de sus
vencibn de los superiores y de contribuir #fi-| 1os métodos y procedimientos de trabajo. ideas para su mejoramiento. propios medios y recursos. Constantemente aporta
cientemente con nuevos métodos y procedi- nuevas ideas.
mientos.

=[] o[ ] fiog ]
S0, No s relaciona bien con los demés. Logra obe- Maneja sus per Y - Mantiene excalentes relaciones en el &mbito labo-

ral. Su actuacién en grupo v a nivel personal foqra
un clima de respeto y confianza propicio para el
o lo de las de su z

TOTAL PUNTOS :




( 1ll. MOTIVOS DE LA CALIFICACION )
[:] Mayo B Noviembre Orden de! Jefe dei Organismo Periodo de prueba

IV. NOTIFICACION

CALIFICADOR

Firma y Sello
Contra esta calificacién proceden los de icién y apelacién interpuestos ante el

ap!

calificador dentro de los cinco (5) dias habies stgunames a la notificacién. El calificado recibié
copia de esta calificacién.

CALIFICADO FECHA
i Firma

V. RECURSO DE REPOSICION

Resuttado: -] Se confirmé la catificacién [] Se modifics la calificacion
En caso de modificacién , indique la nueva calificacién, asi: ’

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Fuma y Sello
CALIFICADO FECHA
Firma

VI. RECURSO DE APELACION

Resultado: D Se confirmé 1a calificacion D Se modifict la calificacién
En caso de modificacién , indique el resultado definitivo de la calificacion:

D Cambio del empleo del calificado D Retiro o trastado det calificador i

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
GAUFICADO Firma FECHA ~

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS C/ N IVEL DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS C/

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SE! DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SE! EJ ECUTIVO
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE

( 1. INSTRUCCIONES
Este o ha sido di eIfindeevalua’ 2 iciencia de los dos en el trabajo.

Comprende una serie de hctores con sus definiciones cofrespondtentes ¥ una escala de valoracién que
indica el grado en que el calificado posee cada factor.

Laesmlatbvdomaénconstademgmdosdempoﬂambenlodelos cuales tres han sndo@samse
identificados con las letras E, Cy Ay dos qu apuntosi
conlasletras Dy B.

Al dlligenciario lenga en cuenta las siguientes instrucciones:
1, Considere cada factor independientemente, sin tener en cuenta la impresién general que usted pueda
tener del empleado, ni la calificacién que éste obtanga en otros factores.
2. mere quata udiﬁmbn coresponda a una Ilnea de conducta general det empleado y no a alguna
altao
3. Asegurese de que su opinién sea justa; no se deje influir por sentimientos personales.
4. Al calificar proceda de la siguiente manera:
a. Lea cuidadosamente la definicidn del tactor.
b. Escojaelgradode valoracién que a su juicio, corresponda a la conducta del calificado.
Si la correspondencia es exacta con uno de los tres grados descritos (E,C,A) marque
con una *X" el cuadrado que aparece debajo.

Sicree que la conducta del calificado corresponde aun gradoi dio (Do B) q
con una "X~ el cuadrado que aparece debajo.
c. Enlacolumna "puntos” escriba la idad que da af que ha para
cada factor.
d.  Sume las canti do la cok “puntos” y 1a calificacién total. J
( 1L INFORMACION GENERAL
10. Apellidk Narmh
88
= § 20. C.de C. No. de
al
z 5 30. Cargo Cédigo Grado
40. Entidad

fo. Apellic Normb

CALIFICADOR
N
o

. C.de C.No. de

30. Cargo
[ 4
3

8 o Desde
o4
g2

w 2 Hasta

. /

(Este formutario puede ser reproducido o fatﬁcnpiadn)
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4 1Il. MOTIVOS DE LA CALIFICACION )
[ Mayo D Noviembre [ ] Orden del Jefe del Organismo D Pariodo de prueba

D Cambio det empleo del calificado D Reatiro o traslado del calificador

JV. NOTIFICACION

CALIFICADOR

Firma y Selio
Contra esta calificaci6n proceden los de icién y apelacid ante el

calificador dentro de Ios cinco (5) dias habiles stgummes a la notificacion. El cal’lﬁcado recibié
copia de esta calificacion.

CAURCADO FECHA
Fma

V. RECURSO DE REPOSICION

Resuttado: [] Se confimé ta calificacién [ Se modifics ta caificacion
En caso de modificacién , indique la nueva calificacién, asi:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
CALIFICADO FECHA
Firma

V1. RECURSO DE APELACION

Resultado: D Se confirmé la calificacion D Se modifict 1a calificaciéon
En caso de modificacion , indique el resultado definitivo de la calificacién:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALUIFICADOR
Fima y Sello
GAUFICADO Fia FECHA -)

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS C N IVEL DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS C

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION m DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION PROFESIONAL DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
4 L INSTRUCCIONES )
Este 0 ha sido ol fndaev ia delos trabajo.

C«mmmmhmcmmmmmsymaemdevm@
inclica ol grado en que el calificado posee cada tactor.

Lnecedndevdummm&mm*mmﬂm&mmsmhms&w&mwse
idontiicados con las lotras E, Cy Ay dos aqu P apunios i
con las lotras Dy B.

Al diigenciario mnga en cuenta las siguienies instrucciones:

1. Consi cada factor i sin taner en cuenta la impresién general que usted pueda
tener dol empleado, ni la calificacién que &ste oblenga en otros factores.

2. ﬁm’mqnhmmamlmmmmdddmpbahymldwna

alta o baja.

3. Asegurese de que su opinidn sea justa; no se deje influir por sentimientos personales.

4. Al calificar procoda de la siguiento manera:
a. Lea cuidadosamente la definicién del factor.
b. Escojaelgradode valoracion que a su juicio, corresponda a la conducta del calificado.

Si la correspondencia es exacta con uno de los tres grados descritos (E,C,A) marque

- conuna'X'eIwadraﬂoqueaparecedebap

Sicreeque! d del calific: deaungradoi dio (Do B) q
- con um'X'elwadradoqueaparocodebap
¢. Enla columna “puntos” escriba la idad que al que ha para
cada factor.
\__ 9. Sume las cantidades do la col “puntos® y obtendré la cakificacion total. )
( Il NFORMACION GENERAL )
10. Apelid
88
X&| 2 C.deC.No de
]
=1 30. Cargo
Eg o) Cédigo Grado
40. Entidad
x 1o, Avelid N
§ ot
o 0. C.deC.No. de
“w
=1
a [30. Cargo
H
8% Desde
o -
Ex
5o Hasta
o< /

(Este f o puede ser rep ido o f iado)




[ .ractor 0 cuALIDAD GRADOS DE VALORACION PT:
QUE SE DEBE VALORAR € o.. c. A g
10. CALIDAD DEL TRABAJO: Exactitud y preci- | La calided de su trabajo e mals, Es descuidado Su trabejo ee culdedoso y preciso. Requiere (ni- * e oelided de w trabajo e Sptima. Responds &
ibn en la elsborscidn y presntscion de sus tra- | ¥ desordenado. Comete excesivo nGmero de - camentae revisién normal, todos (o8 requerimientos metodoldgicos y thoni-
- Cs o) - on

CONOCIMIENTO DE_LAS FUNCIONES: Com-
pransibn de la_natuislezs y esencia de las tareas
y de las correspondientes shonicss y proced|-
mientos.

Carecs de 09 conocimientos bisioos pars desarro-

Har su trabejo.

Posee los conocimientos que le permiten desem-
Petarsa satisfactorisments en o trabajo. .

Gl

o ]

Conooe todos tos apectos relecionados'con s
usbajo. Se por
¥ poner en prictica nuevos conocimientos.

syuda en beneficio del trabsjo y de Is entidad
on genersl.

obstéoulos para colaborar,

On

po. Es colaborador,

=]

Bl

2

30. PLANEACION: Facultad para establecer plenes | No plam- [ ljmnlon desu mmo, doh o azer Planea de meners satistactoria. En generst preves Estableoce planes de mhh oon indioacidn de
de trsbejo weniendo en cusnta los de | los ol logro de todos 108 espectos que contribuyen of logro de obmhol ¥ proosdimientos & seguir en relacién
is v 108 recursos . | tos objs los objetivos, - exietentes y los recursos dis-

. ponlhlu. .
(1] 2] N ] _

40. ORGANIZACION: Capacided pera No logra ac 103 recursos tiskoos don o Combina bien reoursos fisicos oon tlempo y habi- Aprovechs sus recursos, tiempo y habilidedes de
recursos flsicos, tiampo y habilidedes a fin de | tempo de que dispone y con sus habilidedss. lidades y logra conolulr oportunements sus trs- manera que logra ptimos resultados. Tiene o8
obtener resultados Gptimos en e obwolbn de | Plerde demasiado tlempo en sctividedes intrss: bajos. pacidad pars coordiner y reslizar diverses activl-
u trabejo. cendentas. ) dades.

(2] (] (3o ] o) e

5o. CAPACIDAD DE JUICIO: Facultad pare discer- | A menudo Incapan de valorar fos heohos y secar Tesustve (08 p Araliza debidaments Tos spectos de cuskquier
nir con clerided y pars valorsr Is Informacion | oonclusiones pera deoidir. Da soluciones inme- & tu trabajo habitusl considersndo sus slementos - . problema teniendo en cusnta los hechos que lo
antes de tomar une decieidn, distas sin prevesr consecuencias futurss, detsrminantes y sus soluclones, originaron y lss Incidenciss del mismo en deci

siones inmadiatss y a fargo plazo. "

B8o. RESPONSABILIDAD: Capacided pers afrontsr | Evita responsabilidedes y buscs pessriss s los acepts ¥y sume Sa rasponsabilizs de todos los apactos relacio-
tes consscuenclas de los propios actos u omisio- | demés, Necesita constants control, Ise consscusnciss de sus actos. No requlers con- nados con su trabsjo y cuando m requlers, acep-
nes y preocupacion constanss por jos ssuntos troi permenents. 2 nuevas rosponsahilidades dendo excelentss re-
que competen al cergo. sultados,

(2] =0 ]

7o. INICIATIVA: Capacided pers atrontar y resol- | Incapaz de seiver por ¢f mismo (s difioultades. Supera satisfactoriamente Ias dificultedes encon- Hace frente a todn cxlpmh Impmlm ¥ respon-
wer situaciones complejas v diticiles sin inter- No aports idess. tradas an of trabajo y sugiere y desarrolls nueves ds con
vencibn de los superiores, y de contribufr efl- ideas para su mejoramiento. 6 investiga y mm nueves idess.
cienimente con nuevos métodos y procedi-
miontos. (] )

Bo. RELACIONES INTERPERSONALES: Habili- | No se reisciona bisn, Con fracusncis entra en Mlﬂl]l adecusdaments sus nlu:!onu con xipe: Se caracteriza por su umibllldod y cortesfa en ol
ded para relecionerse bien con lss personas, | confiicto con superiorss y compafiercs, trlores Ss adapta L] trato con
dentro de un clima de cordislided y respeto. wpo. a1a creacién de un |mb|onu de armonfa y respe-

tosn ol grupo, |
]
9o, COLABORACION: Disposicidn pars prestar | No se adepts sl trabajo en equipo. Siempra pone E3 esponténeo v eficienta en o trabajo de equi- Estd sismpre

pars of trabajo en equipo. Presta ayude oportune
demis,

slos ED

TOTAL PUNTOS :

J




4 1ll. MOTIVOS DE LA CALIFICACION )

E] Mayo D Noviembre [:l Orden del Jefe del Organismo D Periodo de prueba

D Cambio del empleo del calificado D Retiro o traslado de! calificador

IV. NOTIFICACION

CALIFICADOR

Firma y Sello

Contra esta calificacién proceden los recursos de reposicién y apelarcion interpuestos ante el
calificador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacién. El calificado recibié
copia de esta calificacién.

CALIFICADO FECHA
Firma .

V. RECURSO DE REPOSICION

Resultado: D Se confirmé la calificacion D Se modificé la calificacién
En caso de modificacién , indique la nueva calificacion, asi:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
CALIFICADO FECHA
Firma

VI. RECURSO DE APELACION

Resultade: D Se confirmé la calificacion D Se modifict la calificacion
En caso de modificacién , indique el resultado definitivo de la calificacién:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
CALIFIC, .
L LIFICADO T FECHA v,

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS C/ DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS C/ NIVEL DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVI DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVI TECNICO DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE

4 1. INSTRUCCIONES )
Este formulario ha sido disefiado con el fin de evaluarla idad y ef ia de los eneltrabajo.

Comprende una serie de factores con sus definiciones correspondientes y una escala de valoracion que

indica el grado en que el calificado posee cada factor.

La escala de valoracién consta de cinco grados de comportamiento de los cuales tres han sido descritos e

identificados con las letras E, C y A y dos no descritos que corresponden a puntos intermedios e identificados
conlas letras Dy B.

Al diligenciarlo tenga en cuenta las siguientes instrucciones:

1, Considere cada factor if . sin tener en cuenta la impresién general que usted pueda
tener del empleado, ni la calificacién que éste obtenga en otros factores,
2. Procure que la calificacion corresponda a una linea de conducta general del empleado y no a alguna
i6. poradica anor alta o baja.
3. Asegurese de que su opinion sea justa; no se deje influir por sentimientos personales.
4. Al calificar proceda de la siguiente manera:
a. Lea cuidadosamente la definicidn del factor.
b. Escojaelgradode valoracién que asujuicio, corresponda a la conducta del calificado.
Si la correspondencia es exacta con uno de los tres grados descritos (E,C,A) marque
con una "X" el cuadrado que aparece debajo.
Sicree que la conductadel calificado corresponde a un grado intermedio (D o B) marque
- conuna X" el cuadrado que aparece debajo.
c. Enlacolumna "puntos” escriba la cantidad que corresponda al cuadrado que ha sefialado para

cada factor.
L d.  Sume las cantidades de la columna “puntos” y obtendra ta calificacién total. )
( 11 INFORMACION GENERAL \
10. Apellid Nombres
[}
a9 2
s 3 0. C.deC. No. de
e
= 5 3o0. Cargo Cédigo _ Grado
40. Entidad
& |10 Apelidos Nombres
a
S Jeo. c.dec.No. de
[
& .
& |80 Cargo
3
3
SE Desde
o=
=4
5O Hasta
o< _/

(Este formulario puede ser reproducido o fotecopiado)



1. FACTOR O CUALIDAD QUE SE
DEBE VALORAR

GRADOS DE VALORACION

C.

A

-
®

. CALIDAD DEL TRABAJO: jtud y preci-

sidn en la elaboracion y presentacidn de sus tra-
bajos.

Es Yy Comets excesivo
nGmero de evores. La calided de su trabajo e
mala.

=]

Cuidadoto y preciso en la ejecucion de sus traba-
jos. Rara vaz comete errores. Requiere revision
normal,

La calidad de su trabajo e excelente. Responde
a todas las exiganciss metodologicas v teniicas.

)

20.

CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES:Com-
prension de 13 natursieza y emncia de las tareas
y de Ims correspondientes thcnicas y procedi-
mientos.

Tiene dudes hastas de im cosas fundamentaies,
Desconoce las técnicas relstivas 8 su trabajo.

=]

Conoce sus funciones en forma satisfactoria y
'] iencia y of i

Tiene un gran conocimiento de {os aspectos ted-
ricos y thenicos de su trsbejo. Se intaress por co-
nocer el desarroilo de nuevas técnicas.

oo ]

recursos fisicos, tiempo y habilidades a fin de
obwener resuitados éptimos en la ejecucidn de
su trabajo.

tiempo de que dispone y con sus habilidades.
Mmmpommuhdulm
cendentes.

lidades; iogra concluir oportunamente sus trabe-
ot

(] ]

30. CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPOS | Hace mat uso de los implementos de trabajo y Maneja adecuadamente los implementos de tra- Muy cui onls Y
Y MATERIALES DE TRABAJO: Inerés por| no se preocups por su co: # bajo. Los conserva en buen estado. de los implementos de trabajo.
usar y los §
m o b, (=]
40. ORGANIZACION: Capacidad pars i No fogra i los recursos fisicos con el Combina bien recursos fsicos con tiempo y habé Aprovecha sus recurtos, tiempo y habilidades de

manera que logra 6ptimos resuttados. Tiene ca-
pacidad para coordinar y realizar diversas activi-
dades.

(]

. RESPONSABILIDAD: Capacidad pars sfrontar

tas consecuencias de los propios actos u omisio-
nes y preocupacion constante por los ssuntos
que competen al cago.

Evita | responsabilidades y trata de pmsarias &
los demés, Necesita constante controf,

(2] ]

Responde por |os asuntos que e son encomends-
dos. Requiere tolamente un control de caricter

general,

Se responsabiliza de todos los sspectos relaciona-
dos con su tnb-pvoumdonmumm
nuevas dando resul-

tados.

INICIATIVA: Capscidad pera sfrontar y resol-
ver situsciones complejes v dificiles sin inter-
venciébn de los superiores y de contribuir efi-
cienements con nuevos métodos y procedi-
mientos.

Incapaz de salvar por ti mismo las dificultades.
No aporta nada nuevo & su trabsjo ni se preocu-
pa por mejorario.

Actfia con independencia y aporta slgunas idess
pars mejorar los procedimtientos de trabajo,

(]

Mm:wawnmmsnyw
de con idad a los pt
mmumwymmnund-s

Te.

RELACIONES INTERPERSONALES: Habili-

No se relaciona bien. Con frecuencia entra en

dad para relacionarse bien con las den-
tro de un clima de cordialicad y respeto.

flicto con superi Y

UJ

Mmmumrdmoonmm-
riores y 1 Se adapta

grupo.

&mwuumb‘hdadymhmd
trato con
llawe-:rbndeunamhmdemnlayrqx&

to en ef grupo.

. COLABORACION: Disposicién para prestar ayu-

da en beneficio del trabsjo y de la entidad en
general.

No se adapta al trabejo en equipo. Siempre pone
olaborar,

obsticulos para ¢

£s espontineo y eficiente en o trabejo de equi-

po. Es colaborador,
ol ]

Esth siempre
para ol trabzjo en equipo. Presta ayuda oportuna

- on

toraceuntos [ ]




Id Ill. MOTIVOS DE LA CALIFICACION )

ID Mayo D Noviembre D Orden del Jefe del Organismo D Periodo de prueba
D Cambio del empleo del calificado D Retiro o traslado del calificador

IV. NOTIFICACION

CALIFICADOR

Firma y Sello
Contra esta calificacién proceden los de icién y apelacién interp ante el

cafificador dentro de los cinco (5) dias habiles s;gmemes ala notificacién. E! cahfmdo recibié
copia de esta calificacion.

CALIFICADO FECHA

Firma

V. RECURSO DE REPOSICION

Resultado: D Se confirmé la calificacion D Se modifich la calificacién
En caso de modificacién , indique la nueva calificacién, asi:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
CALIFICADO FECHA
. Firma

Vi. RECURSO DE APELACION

Resultado: [_] Se contirmé Ia calificaciéon [ Se modifics la calificacion
En caso de modificacién , indique el resultado definitivo de la calificacion:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
@uncmo T FECHA -

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICAC!ON DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS ¢ N IVE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS ¢

CALIFICACION DE SERVICIOS CAL

CALIFICACION DE SERVICIOS CAL AD M I N ISTRATlvo ]
CALIFICACION DE SERVICIOS CAl

¢ (con funciones ae coordinacion y supervision) DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
4 L INSTRUCCIONES )
Este io ha sido diseft ol fin d iciencia de I trabajo.

Comprende una serie do factores con sus definiciones eorrespondnentas ¥ una escala de valoracién que
indica ef grado en que el calificado posee cada factor.

Laestzlacbvdovwénconstademcogmdosdscomponamnemadeloswalesneshm sadodesamse
identificados con las letras £, Cy A y dos no ok que apuntos it @ ick
conlasietras Dy 8.

Al diligenciario tenga en cuenta fas sguenlas instrucciones:
1. Consi cada factor indep sin tener en cuenta la impresin general que usted pueda
tener det empleado, ni la calificacién que éste obtenga en otros factores,
2. mequehcaiﬁcnaa\conespondaaunallneaaemmdageneralde!empleadoynoadwna
alta o baja.
3. Asegurese de que su opinion sea justa; no se deje influir por sentimientos personales.
4. Al calificar proceda de la siguiente manera:
a. Leacuidadosamente la definicién del factor.
b Escojaslgradode valoracion que a su juicio, corresponda a la conducta del calificado.
Si la comespondencia es exacta con uno de los tres grados descritos (E,C,A) marque
con una "X" e! cuadrado que aparece debajo.

Sicree que laconductadel calificado corresponde aun gradoii dio (Do B) q
con una X" el cuadrado que aparece. debajo.
¢. Enla columna “puntos® escriba la idad que ponda al drado que ha para
cada factor.
k d.  Sumelas i de la coll “puntos” y fa calificacion total. )
( Il INFORMACION GENERAL )
10. Apellid Nomb
83
=5 20. C.deC. No. de
s
53 30. Cargo Cddigo Grado
40. Entidad
e Mo. Apellid Nemb
|
© f20. C.deC.No. de
w
=
5 30. Cargo
o
hi
g i Desde
=
£ H
wo asta J

(Este formulario puede ser reproducido o fotocopiado)



7

. FACTOR O CUALIDAD QUE SE
DEBE VALORAR

GRADOS DE VALORACION

E.

C.

PTS.
A

to. CANTIDAD DE TRABAJO: Volumen de tra.
bajo an relacién con lo que s expers producir,

Produce muy poco; sumaments lento pars trabe-
jur. Nunca entrega un trabajo a tismpo,

B
L

Resliza a tiempo todo lo qus le es asignado y
cusndo ss requiers ol volumen de su trebejo

aumsnta,

Produce muy buens cantidad. Répido pars tra-
bajar. Con frecuencis entrega su trabajo sntes
del tiempo seilalado.

20. CALIDAD DEL TRABAJO: v preci-

Es Comete sxcetivo

sibn on la slaboracién y presentacibn de sus tra-
bajos.

\
nmero de errores. La calidsd de su trabejo e

mals.

3]
L

Cuidadoso en s sjecucién de sus trabejos, rera
vez comets errores. Fequisre revieién normel,

&

La calided de su trabajo e excsients. Responds
a todss les exigencias metodoldgicas y técnicas,

30. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES:Com-
pransidn de |a naturaleza y ssencia cis las taress
de lss tcnicas y
tos,

Tisne dudss hasta de les cosas fundsmentales.
Dwsconoce las técnicas relativas e su trabejo.

Posee loe yeo bé-
sicos pers ol desampeiio de su Isbor.

Posse muy buenos conocimisntos para desempe-
fiarse con alta eficlencia en el trabejo.

40. CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPOS
Y MATERIALES DE TRABAJO: Interés por
usar y os
tos de trabaio.

Hace mal uso de los implementos de trabsjo y
NO $9 PreccuUpa por s conservacidn,

(1]

Manejs sdecusdaments los implementos de trs-
bsjo. Los conserva en busn estado,

Muy wmle A2
to de {os Implementos de trabajo.

Bo. ORGANIZACION: Capacidad pare distribuir el
trabsjo en forma sistemitica y eficaz.

No organiza o trabajo, no logra desarroltar simul-
thnsaments varios aspectos del plan de trabajo.

Oom)

Organiza ldocuadamentl o trabajo y resusive
las 00 opor

(]

Programa y orgeniza eficienternents el trebajo.
Consigue con su grupo o logro de las metas pro-

puestas.

80. SUPERVISION Y MANEJO DE PERSONAL:
Habilided para dirigir y controlar 1as lsborss de
tas personms que s sncuentran bejo su cepen-
dencis.

Da érdenes confusas, No revisa las lsbores do las
personas bajo su dependencis.

(2]

Ejerce un adacuado control y dirsccién sobre el

grupo.

Controls y dirige eficientsments las labores de
Ins personaes bajo su cargo.

70. RESPONSABILIDAD: Capacictad para sfrontar
s consecuenciss de los propios sctos y omisio.
nes y preocupacidn constants por los ssuntos
qus competan ol cargo.

Evita ias responsabilidades y trats de pasarias a
los demiés. Necesita constante control.

(2]

(]

Responds por los asuntos gue b son encomanda-
dos. Requiers solamente un control de carbcter
general.

Sa responsabliizs de todos los aspectos relacions-
dos con su trabajo y cusndo se requiers acepts
nueves dando re

witedos.

Bo. INICIATIVA: Capacided pare sfrontar y resol-
ver situsciones complejas y dificiles sin intar-
vencién de los superiores, y de contribuir efi-

clenwmants con nusvos métodos y procedimien-

tos.

incapaz de salvar por si mlxmo las dificultades,
No aports ideas.

Normalments resusivs por sf solo las dificuitades
que se le presentan. Sugisre busnas ideas que fa-

cilitan ol trabajo.,

Demuestra cxcdonu capacidad pln resolver

complejas d. trabajo.

(o ]

8o. RELACIONES INTERPERSONALES: Hubili-
dad para relacionsrse bien con las parsonas den-
tro de un clima de cordialidad y respeto.

Entra en CON $Us SUP!
ros. Es indiferents y desatento en ol trato con
[as personas que debs stender.

Maneja adecuadamente sus relacionss con supe-
riores y compaiiaros, €1 amable y cordial en of
trato con las personas.

(&[]

Se caracterize por su amabilidad y cortesfa en ol
trato con superiores, compaiieros y pablico. Con
tribuye & la crescién de un smblents de armonia
y respeto en ol grupo.

=)

100. COLABORACION: Disposicién pars prestar ayu-
de en beneficio del trabsjo y de la entided en
penersl.

No sa adapts al trsbajo en squipo. Siempre pone
obstéculos para colsborar,

Es ssponténeo y eficients en of trabsjo de equi-

po. Es colaborador.
([ ]

Magnifico Esté slempre
pers ol trabsjo en equipo. Presta syuda oportuna
0 los demés.

voraceunros [ |




( HI. MOTIVOS DE LA CALIFICACION )

I:] Mayo D Noviembre D Orden del Jefe del Organismo D Periodo de prueba

D Cambio del empleo del calificado D Retiro o traslado del calificador

IV. NOTIFICACION

CALIFICADOR

Firma y Sello
Contra esta calificacién proceden los recursos de reposicion y apelarion interpuestos ante el
calificador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacidn. Ei calificado recibié
copia de esta calificacidn.

CALIFICADO FECHA
Firma

V. RECURSO DE REPOSICION

Resultado: [] Se confirmé la calificacion [] Se modifics la calificacién
En caso de modificacién , indique la nueva calificacién, asi:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTA.E
CALIFICADOR
Firma y Sello
CALIFICADO FECHA
Firma

VI. RECURSO DE APELACION

Resultado: (] Se confirmé la calificacién (] Se modifics la calificacién
En caso de modificacién , indique el resultado definitivo de la calificacion:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Selio
\CALIFICADO T FECHA S

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS NIVEL DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CAL

CALIFICACION DE SERVICIOS CAL ADMIN'STRATIVO 2 gé

CA . . R . e s DE
ca (sin funciones de coordinacion y supervision) e
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE

4 I. INSTRUCCIONES )

Este f iario ha sido disefi elfin d fuarla y efiueacia de los empleados en el trabajo.
Comprende una serie de factores con sus definiciones correspondientes y una escala de valoracién que
indica el grado en que el calificado posee cada factor.

La escala de valoracién consta de cinco grados de comportamiento de los cuales tres han sido descritos e
identificados conlas letras E, C y A y dos no descritos que corresponden a puntos intermedios e identificados
con las leras Dy B.

Al diligenciarlo tenga en cuenta las siguientes instrucciones:

4, Considere cada factor ind ientemente, sin tener en cuenta la impresién general que usted pueda

tener det empleado, ni la calificacién que éste obtenga en otros factores.

Procure que la calificacién corresponda a una linea de conducta general del empleado y no a alguna

actuacion esporadica anormalmente alta o baja.

3. Asegurese de que su opinion sea justa; no se deje influir por sentimientos persanales.

4. Al calificar proceda de la siguiente manera:

a. Leacuidadosamente la definicién de! factor.

b. Escojaelgradode valoracion que a sujuicio, corresponda a la conducta del calificado.
Sila correspondencia es exacta con uno de los tres grados descritos (E,C,A) margue

- conuna "X~ el cuadrado que aparece debajo.
Sicree que laconductadel calificado corresponde a un gradointermedio (D o B) marque

- conuna "X" el cuadrado que aparece debajo,

¢. Enlacolumna "puntos” escriba la cantidad que corresponda al cuadrado que ha sefialado para
cada factor.

2.

k d.  Sume las cantidades de la columna "puntos” y obtendré fa calificacién total. J
( 11. INFORMACION GENERAL \
10. Apellidos Nombres
g8
mé 20. C.de C. No. de
ZE
= = { 30. Cargo Cédigo Grado
o
40. Entidad
§ 1o. Apellidos Nombres
8 |20. c.dec.No. de
w
)
S 3o Cargo
[
3
g & Desde
=4
g 2 Hasta
J/

(Este formulario puede ser reproducido o fotocopiado)



( B
111, FACTOP O CUALIDAD QUE SE GRADOS DE VALORACION pTS.
DEBE VALORAR E. D. c. B. A,
10. CANTIDAD DE TRABAJO: Volumen de tra- | Produce muy poco; sumsmente lento para tra- Realiza a tiempo todo lo qus le = msignado y Produce muy buena cantidad. Répido para
bajo an relecibn con 1o que s espers producir, | bejar. Nunca sntrega un trabajo a tiempo. :::‘n.d:"'u requiore ol volumen de su trabajo zb;‘llm; “C::;m;:‘:- entregs su trabejo an-
20. CALIDAD DEL TRABAJO: y praci- | Es y Comste axcesivo Cuidedoso an Is oiecucibn' de sus trabejos, rara La cslidad de su trabejo es excetents. Respon -
i6n sn la elaboracibn y pressntacién de sus tra- nﬁ.r'mro de errores. La calided da su trabajo es vez comete errorss. Requiere revisldn normal, :ok:'mdn Ins exigenciss metodolégices y tic-
- = cn |
30. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES Y | Tiene dudas hmsta de las cosas fundamentales. Poses los conocimisntos y el entrenamiento bisi- Poses muy buenos conocimientos para desem-
MATERIALES DE TRABAJO: Comprsnsibn | Desconoce las técnicas relativas 3 su trabsjo. cos para el desempeiio de su labor. pefisrse con alta sficiencia en ol trabajo.
de |a natursieza y esencia de las tareas v da las
senlessy (35} ] foal_] L]
40. CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPOS: | Hece mal uso de los Impl.mont.o: de trabajo y Manejs adecuadamente los implemaentos de tra- Muy onls 6 nteni
Inwrés por user y log | nosa por su bajo. Los conserva en buen estado, misnto de los implsmentos de trabajo.
implamantos de trabajo.
B5o. RESPONSABILIDAD: Cspacided para sfrontsr | Evita las resporuabilidedes y trata de pasarias a Responde por los asuntos qua le son sncomends- Se responsabiliza de todos 108 aspectos rels-
Ias conmcuencias de 108 propios sctos u omisio- | los demés. Necesita constants control. dos. Requiere solaments un contro! de carbcter :Lon:o:u e:vl:' wu m:::bnlm 8 requiers
net y preocupacidn constants por los asuntos goneral. Ion'tpn muludo':w dando exce-
que competsn al cargo. [:] & &
([ ] 20 (o] (e[ ]
80, INICIATIVA: Capscided pars afrontar v resol- | Incapsz de salvar por ¢f mismo fas dificultades. Normalments resusive por si 1olo las dificuitades Demuestrs excelonts capscided pars resoiver
ver situaciones complejes y dificiles sin inwr. | No aporta idess. que ss ls presentan, Sugiers buenas idess que fa- p y \ il on situscio-
vencidn de los superiores, y de contribulr efi- cilitan ol trabajo. s complsjas de trabajo.
clsnwmments oon nuavos métodos y procedi-
mientos. ] 4
70. RELACIONES INTERPERSONALES: Hsbili- | Entrs en conflicto con sus superiores y compa- Maneja adscusdarnente sus relaciones con supe- Se coracteriza por su smabilldad y cortesis en
dad pars relacionarse bien con las personss, dan- | fiercs. Es indiferents y dmatento en o trato riores y clomplﬁom Es amabls y cordial en of oclo t;:'tlo b::o: :nm?v:u.‘ :Tr:mup::%
tro de un clima de cordisiidad y respeto. con las personas que debe stender. trato con las personas. Sonribx ; oets o o o,
80. COLABORACION : Disposicibn pura prestar | No-ss adapta al trabsjo en equipo. Siempre pons Es ssponténeo y sficiente en ol trabajo de equi- Magnifico colaboredor. Esté sismpre dispues-
syuda en baneficio del trabsjo y de Ia entided | obsticulos para colaborar. po. Eseolaborador. to pera o 'm;j: ‘:n squipo. Presta syuda
an general. oportuna a los
roraceunros ]
\. J




-

l1l. MOTIVOS DE LA CALIFICACION

~

[:l Mayo D Noviembre D Orden del Jefe del Organismo D Periodo de prueba

D Cambio del emplec del! calificado D Retiro o traslado del calificador

IV. NOTIFICACION

CALIFICADOR ,

Firma y Selio

CALIFICADO FECHA

Contra esta calificacién proceden los recursos de reposicion y apelacién interpuestos ante el
calificador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacién. El calificado recibié
copia de esta calificacién.

Firma

V. RECURSO DE REPOSICION

Resultado: D Se confirmé la calificacién D Se modifict la calificacién
En caso de modificacién , indique la nueva calificacién, asi:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
CALIFICADO FECHA
Firma

VI. RECURSO DE APELACION

Resultado: D Se confirmé la calificacion D Se modificd la calificacién
En caso de modificacién , indique el resultado definitivo de la calificacién:

FACTORES MODIFICADOS NUEVO PUNTAJE
CALIFICADOR
Firma y Sello
kCALlFICADO Fs FECHA

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CA DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CANlVEL

CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE St DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SE OPERATIVO DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE
CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE SERVICIOS CALIFICACION DE

(" 1. INSTRUCCIONES )

Este io ha sido disefi elfind luarla idad y eficiencia de los empleados en el trabajo.
Comprende una serie de factores con sus definiciones correspondientes y una escala de valoracién que
indica el grado en que el calificado posee cada factor.

La escala de vaforacién consta de cinco grados de comportamiento de los cuales tres han sido desm(os e
identificados con las letras E, Cy Ay dos no itos que den a puntos i el
con las letras Dy B.

Al diligenciario tenga en cuenta las siguienbes instrucciones:

1, Consk cada factor inde sin tener en cuenta la impresién general que usted pueda
toner del empleado, ni la cahhcactén que éste obtanga en otros factores.

2 Prowre quela calnﬁwaén comresponda a una linea de conducta general det empleado y no a alguna

alta o baja.

3. Asegurese do que su opinion sea justa; no se deje influir por sentimientos personales.

4. Al calificar proceda de la siguiente manera:
a. Leacuidadosaments la definicién del factor.

b, Escoja el grado de valoracién que a su juicio, correspondaala conducta del calificado.
Si la correspondencia es exacta con uno de los tres grados descritos (E,C,A) marque

- con una "X~ el cuadrado que aparece debajo.
Sicree que laconductadel calificado corresponde a un grado intermedio (D o B) marque
con una "X" el cuadrado que apareca debajo.

¢. Enlacolumna “puntos” escriba fa idad que al que ha jado para
cada factor.
d.  Sume las cantidades de la columna “puntos® y obtendr4 la calificacion total. )
( {l. INFORMACION GENERAL
8 10. Apellidos Nombres
=3 20. C.de C. No. de
&
E 2] 3e. Cargo Cédigo Grado
o
40. Entidad
‘é to. Apeliid Nombres
3 o0, c.deC.No. de
w
-
g 30. Cargo
[
3
g i Desde
od
o Hasta
\& <

{Este formulario puede ser reproducido o fotocopiado)



1Il. FACTOR O CUALIDAD

GRADOS DE VALOAACION

PTS
QUE SE DEBE VALORAR E c B. A
1o. CANTIDAD DE TRABAJO: Voluman de tra-| Produce muy poco; sumaments lento para trabe- Realiza 8 tiempo todo 10 que le ee msignado y Produce muy buena cantidad. Répido para tra-
bajo en relacién con 1o que e espers producir. | jar. Nunca entrege un trabsjo a tismpo. cuando se requiers el volumen de su trabajo bajar. Con frecuencia entrege su trabajo sntes
aumenta. del tiempo sefislado.
I 72

20. CALIDAD DEL TRABAJO: Exactitud y preci-| Su trabajo es desordenado y descuidedo, Fre-

Su trabejo es satisfactorio. Requiers solo revi-

Su trabejo esté hacho siemprs con cuidedo y

i6n en |s elaboracibn de sus trabajos. cusntements debe ser rechazado. #6n normal, precisidn,
=] O k]
30. CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES: Gra-| D: o mas pars ol Posee los conocimisntos ssenciales y ol adisstrs- Posce muy busnos conocimientos para dessmpe-
do de prepsracion y destrezs an relacibn con| de sus lsbores. miento suficients para el dessmpeiio de sus la- fiarse con sita eficiencis sn sus labores,

Ias tersas que ls han sido confiades.

(2]

borss.

40. CUIDADO Y CONSERVACION DE EQUIPOS
Y MATERIALES DE TRABAJO: Inwrés por

Hece mal uso de los implementos de trabajo v
NO $8 Preocupa por su conservacidn,

Maneja adecuadaments los implementos de trs-
bajo. Los conserva en buen estado,

Muy mls Yy
de los implementos de trabajo,

user y fos
e o

Bo. RESPONSABILIDAD: Pre 16 Evita las y trata de pasariss Cumple con ef trabajo ssignado. Requiers sols- Se pusds confisr en que cusiquier labor que se le
por cumplie con ef trabajo sin necesidad de ser | 8108 demis. Necesita constante control. maente un control de caricter gensral, asigne sech realizada adecusdamente.
continuaments controlado,

A F— B— B

8o. RELACIONES INTERPERSONALES: Habili-
ded pars relacionarm bien con las personas, dan-
tro de un clima de cordislidad v rempeto.

Entra en conflicto con sus superiores y compa-
feros. Es indifsrants y desstento en el trato con
les personas que deba atender.

0

B
L]

Manejs sdecuadaments sus relaciones con supe-
ricres y compafieros. Es amable y cordial en el
trato con las parsonas.

Se caractariza por su amabilidad, y cortesfa en ol
trato con superiores, compaiieros y plblico.
Contribuys 8 la creacidn de un smbisnte de er-
monis y respeto en ol prupo.

7o0. COLABORACION: Dimosicidn para sportar
syuds en beneficio del trabsjo y de Ia antidad
on general.

No se adspta al trabajo sn equipo. Siempre pons
obstéculos para colaborar.

(]

[®]
|

Es espontineo y eficients sn o trabejo de aqui-
po. Es colaborador.

Estd sismpre
pars ol trabsjo en squipo. Presta ayuds oportuna
alos demés,

TOTAL PUNTOS [:]




