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Para poder darle plena vigencia al sistema de Carrera Administrativa, es indispensable empezar - 

por clasificar los empleos de los diversos organismos que integran la Rama Ejecutiva del Poder P t 
blico. Las razones del por qué de la Clasificack5n de los empleos nos han sido preguntadas muchcís-
veces. Por eso "CARTA ADMINISTRATIVA" dedica este número a dicha 6reo del sktsma de cd mi 
nistroci6n de personal. 

lA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS CIVILES EN EL SECTOR PUBLICO 

El sistema de clasificación de empleos naciona 
les, fue establecido con el propósito de adopt 
un mótodo que permita -entre otros objetivos- - 
un trato equitativo y justo para el empleado; la 
selección del personal; el establecimiento de 
programas de capacitación; la organización de 
las carreras civiles; la programación y rociona-
lización del trabajo y la preparación de presu 
puestos. -  

Para. estrucÑrar el sistema los empleos fueron a 
grupados en clases, con base en el estudio de: 
las tareas y responsabilidades que les son i nhe 
rentes, sin tener en cuenta las cualidades persa 
nales de quienes los ocupen. 

Las clases de empleos se agruparon en series; ós 
tas en grupos ocupacionales y ¿stos en servici 
conformóndose así la estructuración del sistema 
de clasificación. 

Para los efectos de interpretación y aplicación-
del sistema de clasificación, se consideran los 
tórmi nos generales con los siguientes significa - 
dos: 

EMPLEO: Es un conjunto de tareas y responsabi 
lidades, fijadas por la ley o reglamento o asig 
nadas por autoridad competente, cuya ejecu - 

ción requiere el servicio permanente de un em 
pleado, durante la totalidad o una parte de la 
jornada ordinaria de trabajo. 

CLASE: Es un grupo de empleos cuyas tareas y - 
responsabilidades son tan similares que se les-
puede dar el mismo título, otorgórseles la mis-
ma remuneración y exigirse a quienes deban o-
cuparlos,los mismos requisitos de ingreso. Una 
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clase puede estar formada por un solo empleo 

SERIE: Conjunto de clases similares en cuanto a 
la naturaleza del trabajo, pero diferentes en - 

cuanto a la responsabilidad, complejidad e im 
portancia. - 

GRUPO OCUPACIONAL: Es un grupo de serles 
afines. Un grupo ocupacional puede estar forma 
do por una sola serie. - 

SERVICIO: Es un conjunto de grupos ocupacio - 
nales que conforman un érea extensa de activi-
dad humana. Un servicio puede estar formado - 
por un solo grupo ocupacional. 

DESCRIPCION DE CLASE: Es la relacién genéri 
ca de los deberes, atribuciones, responsabiIid 
des y requisitos inherentes a los empleos que i n 
tegran una clase. 

CLASIFICACION DE EMPLEOS: Es el ordena - 

miento racional de los empleos, hecho con base 
en el anélisis de las tareas y responsabilidades - 
que les son inherentes. 

RECLASI FICACION: Es el cambio de clasifico - 
ci6n de un empleo, efectuado paro corregir un 
error de la clasificación inicial, o por haber -  

cambiado el título de una clase o por haberse - 
producido una variación sustancial y permanen-
te de las tareas y responsabilidades de un e m - 
pIco. la reclasificación puede originar aumento 
o disminución de la categoría o grado de remu - 
neración de un empleo, sin qüe ello implique - 
creación de uno nuevo. 

VALORACION DE EMPLEOS: Es la justipredo-
ción que se hace de las tareas y responsabilida-
des de las clases de empleos, para efectos de - 

calcular la remuneración que les corresponde. 

SUELDO: Es la remuneración por mes de trabajo, 
que se asigna a un empleo mediante el proceso-
de justipreciación de sus tareas y responsabilida 
des. 

PLANTA DE PERSONAL: Es la estructura orgóni 
ca del personal de un Ministerio, Departamento  
Administrativo, Establecimiento Póblico, sec-
ción o unidad administrativa, establecida por 
norma legal. 

Al Departamento Administrativo del Servicio Ci 
vil le corresponde planear y dirigir la implant 
ci6n del régimen de clasificación de empleos y-
administrar el sistema. 

las unidades de personal de los Ministerios yDe 
partamentos Administrativos participan en la cia 
sificación de los empleos de sus respectivas de 
pendencias, con la asesoría técnica del Depor - 
tomento Administrativo del Servicio Civil. 

la nomenclatura de las clases de empleos,series, 
grupos ocupacionales y servicios que integran el 
sistema de clasificación, así como los cambios - 
que origine la administracn del mismo, es de 
terminada por el Departamento Administrativo 
del Servicio Civil con la participación de losor 
ganismos interesados y promulgada por Decreto-
Ejecutivo. 

El Departamento Administrativo del Servicio C i 
vii ha elaborado y mantiene al día, con la cola 
boroción de las unidades de personal de los dife 



rentes organismos, el Manual de Clasificacicn - 

con las especificaciones genéricas de las tareas 
que corresponden a cada clase de empleo, y los 
requisitos mí&mos que deben exigirse a quienes 
los ocupen. - 

las especificaciones de clases no sonexhausti - 
vas ni limitativas de las funciones que correspon 
den a los empleos y adem6s, los empleados que 
los ocupen, pueden desempeñar cualesquiera o-
tra función compatible con la categoría de su- 
cargo. -  

Al Departamento -Administrativo del Servicio Ci 
vil le corresponde legalmente dirigir la implan-
tacin del sistema y velar por su correcta aolica 
ci6n y cumplimento. las unidades de personal-
de los diferentes organismos están obligados a - 
prestarle la colaboración necesaria. 

Se cr.o una Prima Tcnlca que se paga mensual 
mente y que se determino sobre el sueldo bsl 
co del empleo que desempeña la persona que se 
hace acreedora a ella. La prima se puede seña-
lar en algunas de los empleas de car6cter direc-
tivo,: prof.slonal tcnlco o administrativo. 

Por regla generól, todas las personas ingresanal 
servicio con la remuneraci6n correspondiente al 
sueldo btsico del empleo, previa la comproba - 
ci6ndé losrequisitos mínimos exigidas para el 
desempeño del mismo. 

Cúando uncandidato reune condiciones adicio-
nales de preparaci6n, experiencia y habilidades 
especiales afines a las funciones del empleo,ten 
drá derecho al leconocimierito y pago de la pr! 
ma Mcnico mensual. 

Para efectos de la aplicaci6n de la prima tcni-
ca es indispensable la previa elaboraci*Sn por - 

parte de cada organismo, de la descripción del-
empleo, fijación de las requisitos mínimos y los 
deseables y la va16rac6n de stos,-- aprobados - 
por el Departamento Administrativo del Servicio 
Ci ''i 1. 

Corresponde -a la autoridad nominadora con la -a 
probaci6n del Ministerio de Hacienda, determi 
nar en cada caso el porcentaje respectivo de la 
prima técnica, con base en- la documentación - 
que para tal efecto le ollegue el Jefe de Perso-
nal del organismo. 

La educaci6n y la experiencia se comprueban - 
mediante los certificados respectivos. La apra - 
ciaci6n de> las habilidades especiales es materia 
de evaluaci6n del empleado en el desempeño de 
sus servicios. 
Se crea una prima mensual de antigUedad para - 

El sistema de clasificación de los diferentes cm 
picos se ha implantado en los Ministerios y D 
partamentos Administrativos. los Establecimier 
tos Públicos y Empresas Industriales y Comercio- 

' les del Estado, se han venido ajustando al siste-
ma con el tiempo. Los estudios pertinentes son a 

sesorados por, el Departamento Administrativo 7-
del  Servicio Civil, organismo que los ha asesora 

'\do para la elaboración de los estatutos de pers 
na 
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El sistema de remuneraci6n de los empleos de la 
Rama Ejecutiva en el nivel nacional, tiene co 
mo bases la clasificacicn de los mismos y la v 
loraci6n del nivel de las tareas y responsabilid 
des inherentes a cada clase de empleo. - 
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Carta Administrativa 

responde 

sus 

consultas - 

Qué sanci6n se puede aplicar a un subalterno - 
por haber divulgado asuntos de la Oficina en - 

tr*mite. 

Josefina de Perdomo 

La Oficina Jurrdica, unidad encargada de con 
ceptuar en asuntos como el que aparece en la : 

pregunta que nos formula Josefina de Perdomo, 
responde lo siguiente: 

Precisamente los empleados que incurran en pro 
hibiciones tales como lo señalada son objeto de 
sanciones disciplinarias, las cuales se enumeran  

taxativamente en el artÇculo 12 del Decreto- - 

Ley 2400 de 1968 que a la letra dice: 

"Las sanciones disciplinarias son: 

Amonestación privada; 
Amonestación escrita, con anotaci6n en 1 o-
hoja de vida del empleado; 
Multa que no exceda de la quinta parte del 
sueldo mensual: 
Suspensión en el ejercicio del cargo hasta - 

por treinta (30) días sin derecho a remunera-
cian; y 
Destitución". 

Como se puede apreciar no es posible indicar en 
abstracto cu61 ha de ser la sanci6n para la falta 
que usted consulta, sino que existen las al terna 

lo. - De acuerdo con el artrculo 6o. del Decre 
to-Ley 2400 de 1968, constituye deber primorT 
dial de los empleados pGblicos el 'respetar, cum 
plir y hacer cumplir la Constituci6n, las leyes 
los reglamentos. 
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tivas de parte de quien tiene la competencia pa 
ra imponerlas, en el sentido de que puede esco-
ger la pena que le parezca tanto m6s adecuada-
a la equidad como ms ttil para el mantenimien 
to de la disciplina de la organizaci6n, consul - 
tanto criterios tales como la naturaleza de la fal 
fa y sus efectos en re1ac6n con el entorpeci - 

miento de la prestaci6n de los servicios y los per 
juicios que pueda causar a los usuarios de ellos-
o a la entidad, las condiciones personales del - 
inculpado como categorra del cargo, anteceden 
tes en la calificaci6n de servicios y anotacio - 

nes en la hoja de vida; los motivos determinan - 
tesde la comisi6n de las faltas; el grado de par 
ticipaci6n en la comisi6n de la falta y la exis - 
tencia de condiciones agravantes, atenuantes y 
eximentes. 

Pero adem6s el Ministerio Piblico también tiene 
facultad sancionadora como desarrollo de las va 
rias atribuciones que la ConstitucI6n predica de 
sus Agentes, como la de "supervigilar la conduc 
ta oficial de los empleados públicos", a la par-
de que corresponde concretamente al señor P r o 
curador el 'cuidar de que todos los Funcionaria 
públicos al servicio de la Nación desempeñen - 

cumplidamente sus deberes" 

Precisamente con miras a facilitar el cumplimien 
to de esas importantes atribuciones constituciona 
les se expidi6 el Decreto Legislativo 2898 de l, 
mediante el cual se creo el cargo de "Procurador - 
DelegadoparalaVigilonciaAdministrativa", en 
cargándose en este funcionario las materias seña 
ladas en el aparte inmediatamente anterior. 

Se dispone en el Decreto recientemente citado que 
el Procurador General o su Procurador Delegado, - 
pueda imponer multas disciplinarias hasta de $500. 
a los empleados públicos nacionales, departamenta 
leso municipales que en el ejercicio de su cargo ha 
yan incurrido en morosidad, negligencia o mala 
conducta, oque por moni fiesta y reiteradas irregu-
laridades se hayan hecho acreedores a tal sanción,-
e incluso se faculta para solicitar la separacliSn del 
servicio si el funcionario de que setrata es de libre 
nombramiento y remoci6n. 

De todas formas esas atribuciones disciplinarias-
-imposición de multas o requerimiento de destitu 
ción- deben hacerse siemprey cuando los "he 
chas respectivos se hóllen debidamente compro 
bados", como es apenas lógico dentro de un 
gimen de derecho. - 


