ACUERDO 116 DE 2009

(octubre 10)

Diario Oficial No. 47.495 de 7 de octubre de 2009

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

<NOTA DE VIGENCIA: Acuerdo derogado por el articulo 32 del Acuerdo 137 de 2010>

Por el cual se modifica y adiciona al articulo 22 del Acuerdo 18 de 2008 y por el cual se adiciona
el Acuerdo 27 de 2008.

Resumen de Notas de Vigencia
NOTAS DE VIGENCIA:

- Acuerdo derogado por el articulo 32 del Acuerdo 137 de 2010, publicado en el Diario
Oficial No. 47.612 de 3 de febrero de 2010, 'Por el cual se establece el Sistema Tipo de
Evaluacién del Desempefio Laboral de los Servidores de Carrera Administrativa y en Periodo
de Prueba’

- Modificado por el Acuerdo 122 de 2009, publicado en el Diario Oficial No. 47.518 de 30 de
octubre de 2009, 'Por el cual se adiciona un articulo transitorio al Acuerdo 116 de 2009’

LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL,

en uso de las facultades constitucionales y legales, en especial la que le confiere el articulo 40 de
la Ley 909 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 40 de la Ley 909 de 2004, en su inciso 3o determina que es funcion de la
Comisién Nacional del Servicio Civil desarrollar “un sistema de evaluacion del desempefio como
sistema tipo que debera ser adoptado por las entidades mientras desarrollan sus propios
sistemas”.

Que mediante el Acuerdo numero 18 de 2008 la Comision Nacional del Servicio Civil establecio
el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral de los empleados de carrera
administrativa y en periodo de prueba.

Que en el articulo 22 del mencionado Acuerdo se relacionaron las fases para la Evaluacién del
Periodo de Prueba, siendo necesario desarrollar su procedimiento.

En mérito de lo expuesto, la CNSC en sesion realizada el dia 29 se septiembre de 20009,
ACUERDA:

CAPITULOI.

PERIODO DE PRUEBA.

ARTICULO 10. <Acuerdo derogado por el articulo 32 del Acuerdo 137 de 2010> Modificar y



adicionar el articulo 22 del Acuerdo nimero 18 de 2008, el cual quedara asi:

Articulo 22. Fases para la evaluacion del periodo de prueba: En el Sistema Tipo las fases de
la evaluacion del desempefio laboral del periodo de prueba son:

a) FASE PREVIA. Preparacion. Esta fase comprende todas las actividades que garanticen la
ejecucion y el desarrollo del proceso de evaluacion del desempefio laboral y exige el compromiso
institucional de la alta direccion y de manera transversal el de todas las instancias de la entidad.

El principal propdsito de la Evaluacion del Desempefio en el Periodo de Prueba es comprobar
que el servidor tiene las competencias requeridas para el ejercicio del empleo para el cual
concurso, enmarcadas dentro del proposito principal del cargo y teniendo en cuenta el desarrollo
de las competencias ocupacionales que buscan verificar el saber hacer del nuevo funcionario.

Las actividades tendientes a garantizar este proceso deben incluirla capacitacion que requieren
tanto evaluados como evaluadores y versar sobre las metas institucionales, asi como sobre la
reglamentacion, instrumentos, procedimientos, deberes, responsabilidades y derechos inherentes
al proceso de evaluacion del desempefio laboral. Para la realizacion de estas actividades deberé
contarse con la activa participacion de las areas de talento humano, planeacién, evaluadores y
evaluados.

Para el desarrollo de ésta Fase se debe establecer por parte de la entidad el respectivo proceso de
induccidn y/o reinduccion, el entrenamiento en el puesto de trabajo y el suministro tanto al
evaluado como al evaluador de los insumos necesarios para la formulacion de los compromisos,
ademas del inventario de los elementos que le permitan el desempefio adecuado, como base en el
proceso de adaptacion a la nueva entidad.

Es obligacion de la entidad proporcionar las herramientas necesarias para garantizar el buen
desempefio al servidor recién vinculado y la objetividad en la verificacion y evaluacion de las
competencias laborales.

PARAGRAFO 1o. Impedimento para Conformar la Comision Evaluadora. Los servidores
posesionados en Periodo de Prueba no pueden formar parte de ninguna Comision Evaluadora.

b) PRIMERA FASE. Fijacion de Compromisos. En esta fase deberan fijarse compromisos
funcionales que sean cumplibles, alcanzables, realizables, demostrables y verificables con los
resultados o productos, en el tiempo que dure el periodo de prueba; en lo posible en un nimero
no superior a tres (3), y que permitan evidenciar las competencias para el ejercicio del empleo en
el cual se posesiono un servidor. Los compromisos deberan estar enmarcados dentro del
proposito principal del cargo, las competencias requeridas para su desempefio en el respectivo
manual de funciones y metas que permitan evaluar el desemperfio laboral del empleado durante el
término que dure el periodo de prueba (seis 6 meses).

Los compromisos laborales que se fijen deben estar soportados en las funciones y competencias
del empleo para el cual se concurso, teniendo en cuenta el desarrollo de las competencias
ocupacionales que buscan verificar el saber hacer del servidor; y el perfil que se publicé en la
convocatoria, haciendo referencia a hechos concretos y a comportamientos demostrados, estos
seran inmodificables salvo que no estén relacionados con el proposito principal del empleo. Sin
embargo es procedente ajustar las metas fijadas en caso de situaciones comprobables que lo
ameriten.



Durante el periodo de prueba, los empleados no podran ser trasladados del empleo para el cual
fueron posesionados, por tanto, no se les podra efectuar cambio de ubicacion geografica o ningan
movimiento dentro de la planta de personal que implique el ejercicio de un empleo cuyo perfil
sea distinto al indicado en la convocatoria que sirvio de base para su nombramiento. Durante el
periodo de prueba, no es procedente asignar funciones diferentes o adicionales a las registradas
en el manual de funciones, ni modificacion a las mismas para el desempefio en el puesto de
trabajo.

Para la fijacion de los compromisos comportamentales, las entidades tendran como referente la
normatividad vigente para el tema, y deberan establecer maximo tres (3) para la evaluacion del
periodo respectivo. Por lo tanto, deberén seleccionarse aquellos aspectos que coincidan con la
cultura y necesidades organizacionales. Los Compromisos comportamentales no causan efecto en
la calificacion obtenida por el evaluado, sin embargo para las entidades del orden nacional,
departamental y distrital, en las capitales de departamento y en los municipios de categoria
especial y primera se convertirdn en insumo para establecer con el empleado compromisos de
mejoramiento.

Para los municipios de segunda a sexta categoria podran adoptarlo previsto para las entidades
sefialadas en el inciso anterior, si se encuentran en proceso de adopcion de los Sistemas de
Gestion de Calidad y del Modelo Estandar de Control Interno -MECI-.

La fijacion de los compromisos debe ser de caréacter propositivo y participativo entre evaluador y
evaluado, basarse en los manuales especificos de funciones y competencias laborales y demas
herramientas con que disponga la entidad. Los compromisos laborales deberan fijarse dentro de
los diez (10) dias calendario, siguientes a la posesion en periodo de prueba del servidor publico,
y en éste mismo término remitir copia a la Unidad de Personal para que repose en la historia
laboral del servidor.

PARAGRAFO 10. Reclamacion por inconformidad del evaluado en las metas establecidas

en la fijacion de los compromisos laborales. El servidor inconforme con las metas establecidas
para cumplir los Compromisos Fijados, podra presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a

la fijacion, reclamacion en Unica instancia ante la comision de personal de la entidad.

La comision de personal determinara si las metas son realizables o no, lo cual debera definirse en
un plazo maximo de 30 dias calendario contados a partir de la radicacion de la reclamacion,
documentacion que debe formar parte integral de los soportes de la evaluacion.

Si prospera la reclamacién hecha por el servidor, el evaluador debera ajustarlas metas. Si la
decision es contraria al reclamante, éste debera asumir el cumplimiento de las metas fijadas.

En todo caso la presentacion de reclamacion y su tramite no suspenden el desarrollo de los
compromisos fijados ni el periodo de prueba.

PARAGRAFO 20. Renuencia del evaluado para firmar el formulario. El evaluado siempre
debera firmar el formulario de la Fijacion Compromisos Laborales, en caso de no hacerlo, el
evaluador deberé dejar constancia del hecho y solicitar la firma de un testigo de la misma éarea a
que pertenece el evaluado.

PARAGRAFO 3o0. No fijacién de compromisos. La no Fijacion de los Compromisos,
determinaré que el servidor nombrado en periodo de prueba, al concluir el mismo, obtuvo al
menos calificacion del minimo satisfactorio.



c) SEGUNDA FASE. Seguimiento y Conformacion del Portafolio de Evidencias. En esta
fase el evaluador debera hacer seguimiento al desempefio laboral del empleado como minimo
cada dos (2) meses y acopiar las evidencias fijadas y adicionales que permitan validar el
cumplimiento de los compromisos laborales previamente establecidos con el evaluado, en
términos de oportunidad, calidad, pertinencia, claridad, veracidad, suficiencia y actualizacion.

Harén parte del portafolio de evidencias los documentos que demuestren el desempefio del
servidor a lo largo del periodo, haciendo la retroalimentacién de los hallazgos, los cuales
quedaran registrados en documento que forma parte integral de la evaluacion.

El evaluador debera realizar con el evaluado, como minimo, dos (2) reuniones durante el
periodo, para establecer mecanismos de mejoramiento por el tiempo restante para culminar los
seis meses, el anterior registro constituye una constancia de seguimiento y no una evidencia del
desempefio.

d) TERCERA FASE. Verificacion del Cumplimiento de Compromisos. En esta fase se
constataran los resultados obtenidos por el evaluado de acuerdo con las evidencias de producto,
desempefio 0 conocimiento y comprension.

e) CUARTA FASE. Resultado de la Evaluacion. En esta fase el evaluador, previa verificacion
del cumplimiento de los compromisos y con base en el portafolio de evidencias y reuniones de
retroalimentacion, asignara el puntaje que corresponda al cumplimiento de las metas con relacién
a los compromisos fijados al inicio del periodo de prueba. Este resultado deberéa sefialarse dentro
de los rangos de calificacion establecidos que corresponden a Sobresaliente, Satisfactorio o No
Satisfactorio, en la escala de calificacion sefialada a continuacion:

Escala de Calificacion. Para la calificacion del periodo de prueba se adopta la misma tabla para
la Evaluacion del Desempefio Laboral del Sistema Tipo en una escala de uno (1) a cien (100)
puntos, asi:

— Sobresaliente 90 a 100 puntos
— Satisfactoria 70 a 89 puntos
— No satisfactoria 69 puntos a menos

PARAGRAFO 1o0. Cumplimiento de los compromisos fijados. EI cumplimiento del 100% de
los compromisos fijados da lugar a la asignacion de 89 puntos.

PARAGRAFO 20. De la calificacion. La calificacion obtenida en el Periodo de Prueba es
independiente, por tanto se considera definitiva y no se pondera con resultados obtenidos con
anterioridad o posterioridad a ésta.

PARAGRAFO 3o0. Evaluaciones Parciales Eventuales. Durante el periodo de Prueba pueden
presentarse tres causales que dan lugar a la aplicacion de Evaluaciones Parciales Eventuales:

a) Por Cambio de Evaluador. Situacion en la cual el Jefe inmediato saliente debe dejar la
evaluacion realizada, y expresando el resultado proporcional al tiempo laborado. El resultado
debera ser comunicado al servidor. De igual forma el nuevo evaluador de manera inmediata
procedera a fijar los compromisos laborales por el tiempo que le faltare para culminar el Periodo
de Prueba, si asi lo considera conveniente.

b) Por interrupcion del periodo de prueba por un término igual o superior a veinte (20)



dias calendario. Caso en el cual se realiza la evaluacion hasta el momento de la interrupcion, y
una vez se reintegre el empleado se continda con el tiempo que le faltare para culminar el
Periodo de Prueba.

c) Por el lapso comprendido entre la Gltima evaluacion parcial, si la hubiere, y el final del
periodo. Cuando el tiempo faltante sea igual o superior a treinta (30) dias.

Las evaluaciones parciales eventuales que se realicen tendran un valor ponderado dentro de la
evaluacion, en proporcion a los dias correspondientes al periodo evaluado.

Estas evaluaciones deberan realizarse dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha en que se
produzca la situacién que las origine, con excepcion de la ocasionada por cambio de jefe que
debera realizarse al retiro de éste.

ARTICULO 20. <Acuerdo derogado por el articulo 32 del Acuerdo 137 de 2010> Los demas
articulos del Acuerdo nimero 18 de 2008 contindan vigentes.

CAPITULOIL.

CALIFICACION EN EL NIVEL SOBRESALIENTE.

ARTICULO 30. NIVEL SOBRESALIENTE. <Acuerdo derogado por el articulo 32 del
Acuerdo 137 de 2010> El evaluado puede acceder al Nivel Sobresaliente cuya escala es de 90 a
100 puntos, siempre y cuando se encuentre en el maximo satisfactorio, teniendo en cuenta
factores como:

a) Evaluacion de Gestion por Dependencias que se realice para la verificacion de cumplimiento
de metas institucionales. Debera establecerse por la entidad, mediante acto administrativo al
inicio del periodo a evaluar, acto que podra otorgar hasta 5 puntos a este factor y solo beneficiara
a los evaluados si la dependencia alcanzd al menos el 90 por ciento de cumplimiento en las
metas fijadas en el Plan operativo Anual o su equivalente, de acuerdo con los pardmetros
establecidos en el instrumento expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica DAFP,

b) Por calidad y oportunidad. Entrega anticipada de los resultados o en términos inferiores a los
legalmente establecidos satisfaciendo los requerimientos de los usuarios a través del
mejoramiento en la prestacion del servicio y en los productos obtenidos. (Hasta 2 puntos).

c) Por aportes, propuestas o iniciativas adicionales que demuestren mayor economia y celeridad y
realizacion con elementos que enriquezcan y mejoren los pardmetros establecidos, tanto en la
dependencia como en la entidad. (Hasta 3 puntos).

d) Por iniciativas tendientes a una accion proactiva en las actividades que cumplio, las cuales
deben ser Gtiles y aplicables en la entidad. (Se deja abierto el puntaje).

e) Por participacion y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las actividades propias
del empleo y que haya generado un valor agregado para la entidad o la dependencia expresado
entre otros en mejora del servicio, logro de las metas y aplicacion de los conocimientos
adquiridos. (Hasta 2 puntos).

f) Por participacion en grupos o en actividades que requieren de disposicion voluntaria como:



Comités, Brigadas de Salud, Grupos de Apoyo, Grupos de Investigacion, Implementacion de
Sistemas de Calidad entre otros; siempre y cuando su participacion activa pueda demostrarse y el
tiempo de dedicacién no afecte el cumplimiento de las obligaciones propias del empleo. (Hasta 1
punto).

En todo caso la entidad asignara los 11 puntos como minimo en dos elementos de calificacion
adicional entre los que podra tener en cuenta los aqui sefialados.

PARAGRAFO. Aplicacion de los parametros acceso Nivel Sobresaliente. Los parametros que
se apliquen para cada periodo de Evaluacion incluidos en el presente articulo, deben establecerse
como maximo durante el mes de abril de cada afio.

PARAGRAFO TRANSITORIO. Para el caso de la Evaluacion correspondiente al afio 2009 se
fijaran hasta el 15 de octubre.

ARTICULO TRANSITORIO. ACCESO AL NIVEL SOBRESALIENTE. <Acuerdo
derogado por el articulo 32 del Acuerdo 137 de 2010> <Articulo transitorio adicionado por el
articulo 1 de la Acuerdo 122 de 2009. El nuevo texto es el siguiente:> En el Sistema Tipo las
entidades que hubieran expedido acto administrativo con el desarrollo del Acuerdo 27 de 2008,
en la asignacion de puntos para acceder al Nivel sobresaliente, en la Evaluacion 2009-2010,
podran mantener los puntajes estipulados siempre y cuando se hayan realizado y socializado con
anterioridad a la expedicion del Acuerdo 116 de 2009

Notas de Vigencia

- Articulo transitorio adicionado por el articulo 1 de la Acuerdo 122 de 2009, publicado en el
Diario Oficial No. 47.518 de 30 de octubre de 20009.

ARTICULO 4o0. VIGENCIA. <Acuerdo derogado por el articulo 32 del Acuerdo 137 de
2010> El presente acuerdo rige desde la fecha de su publicacion.

Publiquese y cimplase.

Dado en Bogota, D. C., a 10 de octubre de 2009.
La Presidenta,

LUZ PATRICIA TRUJILLO MARIN

Los Comisionados,

EDUARDO GONZALEZ MONTOYA,

FRIDOLE BALLEN DUQUE.

Disposiciones analizadas por Avance Juridico Casa Editorial Ltda.
Normograma de la Administradora Colombiana de Pensiones - Colpensiones
ISSN 2256-1633

Ultima actualizacion: 31 de agosto de 2019



L
Cl%olpensiones



