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República, de Colombia 
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PRESENTA GION: 

La eficacia de un sistema de Admihistráción de I'ersonal depende entre otros facto-

res del valór de stis objetivos; de lá calidad cienUfica de los métodos, pro cedimien-

tos y técnicas de organización; de la ope racionalidad de sus instituciones; del juego 

equilibrado de los recuros a su servicio y de la dinámica en la dirección del cambio 

que pre tanda un futuro mejor para el complejo número de variables que identifican 

el concepto de Administración Pública. 

Con este sentido, la División de Capacitación del Departomnento Administrativo del 

Servicio Civil presenta a los organismos del Estado y en especial a los funcionarios 

encargados del manejo de personal, esta cartilla en la cual, de una manera objetiva 

con gráficas ilustrativas y textos breves, se desarrollan los aspectos fundamentales 

sobre Servicio Civil y Carrera Ad,ninislraliva, dando especial énfasis  a los procedi-

mientos determinados en el Decreto 1950 de 1973, al cual corresponden las notas 

al pie de página. 

Esperamos contribuir a iniciar una nueva era en la Adminislraci6n Pública Colom-

biana, en el convencimiento de que el interés por el conocimiento yá es una actitud 

que favorece el cambio de mentalidad tan necesario en el convulsionado mundo de 

hoy. 

DIVISIÓN DE GAPACITACION 
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PODER PUBLICO 

RAMA LEGISLATIVA 

CONGRESO 

Senado Cómara 

* Dicta leyes 

* Vigila la ejecuoón de 
planes y programas de 
desarrollo económico y 
social. 

* Vigile evolución del gas-
to público. 

RAMA EJECUTIVA 

- Presidencia de la Re-
pública. 

- Ministerios y Depar- 
tamentos Administrati-
vos. 

- Superiniendencias. - 

- Esiablecimientos Públi-
cos- 

- Empresas Industriales 
y Comercióles del 
Estado. 

- Sociedades de (cono-
mia Mixta. 

- Gobernaciones. 

- Alcaldias. 
- 

* Hace cumplir las leyes. 

* Mantiene el orden pú• 
blico. 

* Planee y ejecute pro- 
gramas para la presta. 
ción de servicios públicos 

RAMA JURISDICCIONAL 

IlCorte Suprema de Justicia.l 

- Consejo de Estado 

- Tribunales. 

—Juzgados 

* Administra justicia. 

ORGANISMOS DE CONTROL 

Contralsria General 
de la República, 

Procuradsria General 
de la República. 

Corte Electoral, Registra- 
duna Na¡. Estado Civil. 

* Vigilancia Fiscal. * Vigilancia Judicial.. * Vigilancia electoral. 
* Vigilancia Administrativa. 



S E R y 1 C ¡0 C I V IL 

•Servicio Civil es el conjunto de.empleos civiles de la Rama 
Ejecutiva del Poder Público que tienen la característica de: 

• Permnente 

• Creaci6n Legal 

• Remuneracirn por el Estado 

5 
ART. lo. y 6o. 



ÁMBITO DEL SERVICIO CIVIL 

Pertenecen al 
Servicio Civil 

No pertenecen al 
Servicio' Civil 

Empleados o funcionarios públicos 

Trabajadores oficiales 

Auxiliares de la administración 

Representantes de¡ Gobiernó a las Juntas Directivas 

• Establecimientos Públicos 

• Empresas Industriales y Comerciales del Estado 

Miembros de Juntas, Consejos y Comisiones 

6 ARTS. 3o., 40. y 5o. 



SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 

Consejo de Estado  
Sala de Consulta ' 

Departamento Administrativo 
Superior] de¡ Servicio Civil ----  ---------- -- 

Servicio Civil 

Escuela Superior de Administración 
Pública 

Oficinas de Personal 
i Cornision de Personal 

Unidades de Capacitacion 
Fondo Nacional de Bienestar Social 
Promotora de vacaciones 
y recreación social 

1 



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 

ENTIDADESADSCRLTAS , 

JEFATURA 
co SEJO 
ELSERVICIO 

ESCUELA SUPERIOR 
DE ADMINISTRACION PUBLICA 

--- 

c d 
SeCI., OFICINA JURIDICA 

FONDONÁCIONAL 
DE BIENESTAR SOCIAL 

SOiCI 

OFICINA DE PLANEACION 
LICIISCioe, 

COfl,E, 
OFICINA DE INFORMAdOS 

Y DIVULGACION 

- SECCIONOE 
PERSONAL 

E SiON  SECRETARIA GENERAL 
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Dirección de 
1 Bienestar Social 

DIeII8R de Ine..Iig.elbe 
DM.I6n FinancIe,. Soc,.I y 

Pcngrama EW.ci.In 

ScI6n de ConlebilidM SaneAn de 
y Audito,I. Ifln..tig.nlbn Social 

Sección da CiSc de EI.bnc.ción 
Bityny A.Ct.O. EoaInci6ndcPcoycccoI 

Sccnibedn 
Elocución de P,Oy.CIOO 



DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 

OBJETIVOS Y. FUNCIONES 

ORGANISMODEL GOBIERNO CENTRAL 

CORRESPONDE: ) Formular y desarrollar las políticas, planes y programasen materia de: 

rl 

Asesorar a las entidades públicas en la implemensacibn de 

sistemas que conduzcan al: 

(o 

Eirigir, coordinary controlar las fun-

ciones que la ley señala a las unidades 

de personal de los organismos admi - 

nistrativos. 
- Mejor aprovecha - 

miento de los recur-

sos humanos al ser - 

vicio de¡ Estado. 

Servicio Civil 

Carrera Administrativa 

Bienestar Social para lOs 
empleados públicos y sus 
familias 



DIRECCION DE ADMINISTRACION 

DE PERSONAL 

DIRECCION DE BIENESTAR 

SOC IAL 

-Dirigir, coordinar, controlar y eva-
luar las labores de las dependencias 
que las integran. 
-Cumplir planes y programas para - 

el -desarrollo de políticas en materü 
de administración de personal civi'-

que fije el Departamento. 

-Organizar y desarrollar programas de 
bienestar social y coordinar con loa. 

- organismos del estado lo concernien-
te a estas actividades. 
-Ejecutar políticas del Estado en ma-
teria de bienestar para empleados o - 
ficlales y sus familias. 

rD 
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL 

JEFATURA 

ORGANIGRAMA FUNCIONAL SECRETARIA GENERAL 

División de 
Clasificación y 
Remuneración 

Elaborar estudios de 
clasificación, numa. 
ración, nomenclatu. 
ra, plantas de peno-
rial, carreras especiS-
los, cuadros ocupa - 
ciónales, cuerpos - 

profesionales. 

0.612174 

División de 

Capacitación 

Estudiar: Necesidades 
de capacitación, en 
coordinación con la - 

ESAP. 
Realizar estudios para 
determinar políticas. 
de ¿.diestramie,to pa-

rs el sector pOblico. 

División de 

Selección 

Elaborar instrumentos 
dA selAcción. 
Asesorar a los organis-

mos en los sistemas 
técnicos de ingreso al 
servicio o promoción 
dentro del mismo. 

División de 

Registro Central 

Llevar registros y  esta. 
dísticas de personal de 
la Rama Ejecutiva. 
Mantener el registro - 

actualizado del perso. 
nal en carrera. 
Ejercer el control de 
las normas de m3vi 
miento de persoral. 

Financiera 

Establecer los meca-. 
nlsms 4inFinciqrns del 

Fondo y 
Velar por su oportuno 
recaudo y adecuada. 

administración 

Investigación SociSl y 
Programas Especiales 

Determinar necesida-
des de BIenestar So 
cial. 
Mantener actualizado 
el inventario de can - 

tros recreacionales. 



CAMPO DE ACCION DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

DEL SERViCIO CIVIL 

Departa meii to 
Administrativo 

del Servicio Civil 

--------------1 

•< 1 

Departamentos Ministerios Establecimientos 
Uj 

1 Administrativos Superintendencias

_____ 

Públicos 

1 1 '----1------------- 
1 Entidades Territoriales. 

1 - Departamentos Municipios. 

Intendencias y Comisarías 

1< 1 1- 
lc_,  uJ 
1 t 

1 

[,C--e 

mpresas Industriales 

rciales del Estado 

11 

Departamentales 

Sociedades de Economía - 

Mixta 



NOCJON DE EMPLEO 

Deberes Ley 

Atribuciones nados Reglamentos 

Responsabilidades Manual de Funciones 

FÑesidades Permanentesi Para satisfacer 
de la Administración 

Atendidos por IPersonas naturales 

Funcionarios o Empleados 

Públicos 

ART6o. 15 



PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE PLANTAS DE PERSONAL 

La mOdificación deplantes de 
personal debe aer una canse 
cuØiiCia del análisis de cargas 
de trábajo exhaustivo y análi-
sis dé disponibilidad prasu-
puestal realizados por la enti-
dad 

Asesoria del Servicio Clvii pa-
ra la elaboración del antepro-
yecto de acuerdo e norma, le-
gales y  a las necesidades de la 
entidad. 

El decreto firmado es enviado 
el Servicio Clvii para su revi-
sión y firma del Jefe. 

Elaboración conjuntadsl ante- 
proyecto para modificación de 
plantas de personal. 

EiServicio Civil devuelve ei de-
creto firmado a la entidad pa-
re loa trámites postel-lorea. 

Servicio Civil estudie el ante- 
proyecto para aprobación de 
la Jef ature del DASC. 

La entidad anvja el decreto al 
Ministerio de Hacienda para e-
probación y firma del Ministro. 

El Ministerio de Hacienda en-
vía el decreto para aprobación El Servicio Clvii envía antepro- 
y firma del Presidente. yecto aprobado e la entidad. 

Cuando la entidad es del seo-
tor descentralizadé, sonete 81 
anteproyecto a la Junte Direo-
tiva p8ra su aprobación por e. 
cuerdo. 

Cuando la entidad es organis-
mo del sector central, elabore 
decreto para firma del Minis-
tro o Jefe del Departamento 
mV.ctivo. 

Presidencia de 1. República en-
vía el decreto firmado a la en-
tidad. 

Con el acuerdo de la Junta Pl-
rectiva la entidad elabora de-
creto de modificación de plfl-
te para firma del Ministro o 
Jefe del Departamento respec-
tivo. 

La entidad procede a implantar 
el decreto de modificación de 
plante. 



TRAMITACION DE PLANTAS DE PERSONAL 

REQUISITOS 
La entidad envía al DASC 

Expósiciñn de motivos acompañada de: 

Concepto de la Direccidri General 
de Presupuesto 

1 

[Znual de Funciones debidamente 
actualizado 

Copia de las normas que fijan las plantas 
de personal vigentes 

Norma orgánica de la entidad 

Cuadro comparativo de costos sobre 
la situaci6n actual y propuesta 

Cuadro comparativo situaciún actual y 
propuesta del número de cargos y los 

incrementos porcentuales en valor 

Copia de las normas que crean primas 
técnicas. Copia de las normas que 

asignen primas técnicas 

Relaciún de cargos vacantes 

Proyecto de decreto en original 
ylOcopias 17 



FORMAS DE VINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO 

DENOMINACION CARACTER UBICACION 

Libre nombramiento Ministerios 
Funcionario o o remoción Departamentos 
Empleado Público Administrativos 

Carrera Administrativa Súperintendéncias 
Establecimientos 
Públicos 

Empresas Industriales y 
Comerciales del Estado * 
Sociedades de Economía Trabajadores Oficiales Contratistas Mixta * 

Empleado de la 
Construcción y 
Obras Públicas 

Peritos 
Auxiliares de 

' Contratistas Jurados 
la Administracion Tecnicos y obreros 

a término fijo 

En los Estatutos se precisan las actividades de- dirección o confianza que deben ser desempeñadas por 
funcionarios públicos. 

ARTS. 2o. y  50. 
18 



CARRERA ADMINISTRATIVA 

DEFINICION 

Es un sistema de Administración de Personal que tiene por objeto: 

- Mejorar la eficiencia de la Administración 
- Ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al 

servicio público 
- Estabilidad en el empleo 
- Posibilidad de ascender 

Para lograr estos objetivos 

El ingreso a la Carrera Administrativa y los demás ascensos se harán 
exclusivamente con base al mérito, mediante concursos u oposicio-
nc s. 

19 

AA T. 180 



AMBITO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA 

Pertenecen a empleos 
Lús empleados públicos que presten sus serviciosl 

de Carrera 
en las plantas de personal de los Ministerios, D 

Administrativa 
partamentos Administrativos, Superintendencias,1 
Establecimientos Públicos de¡ orden nacional. 

Los empleos de Ministr,Jes de Departamen-
to, Directores Generales de Direcciones Genera-
les de los Ministerios y Departamentos Adminis-
trativos, Superintendentes, Superintendentes - 

Delegados, Viceministros y sus Secretarios Ge - 

nerales, Jefes de las Dependencias de Comunica-
ciín y Divulgaci6n y Relacionistas de los Minis-
terios, Departamentos Admiñistrativos y Super-
intendencias, los de Presidentes, Gerentes o Di - 
rectores de Establecimientos Públicos, o de Em-
presas Industriales y Comerciales de¡ Estado. 

No pertenecen a 
empleos de Carrera 
Administrativa 

Los empleos con funciones auxiliares y asisten - 
ciales de los despachos mencionados anterior - 

mente que requieran su confianza personal. 

Los de la Presidencia de la República 

- Los de Consejeros, servicio exterior, agentes s e- 
cretos y detectives, los de la Registraduría N a - 

cional de¡ Estado Civil. 

- Los que determinen los Estatutos de los Esta 
blecimientos Públicos. 

- Los de tiempo parcial o discontínuo. 

- Los designados por período fijo sin que exista - 

facultad legal para removerlos. 

ART. 18 DTO. 1950/73- DTO. 984/74 

20 



PROCESO DE SELECCION 

Departamento Administrativo 
del Servicio Civil 

División de Selección 

Organismo 

Unidad de Selección 

Comunicación de la vacante al DASC 

Elaboración y firma 
de la convocatoria 

Firma de la convocatoria 

Reclutamiento 

Análisis de los requisitos 
exigidos en la convocatoria 

Resultados del reclutamiento 

E

Verificación de documentos 
y numeración de tarjeta de registro  
- a de credenciales 

Coordinación y asesoría 
- - - 

para la ejecución del concurso 

1 concurso 

Elaboración del informe 
y acta del concurso 

Firma y devolución del informe 
y acta del concurso 

Firma de resolución conjunta 
de lista de elegibles 

Envío del informe 
y acta del concurso 

Elaboración del proyecto de 
resolución de lista de elegibles 

Firma de resolución ronjunta 
de lista de elegibles 

Nombramiento y Período de Prueba 

ARTS. 184-214; RES. 357,174 21 



VALIDACION DE CURSO COMO CONCURSO 

PROCESO 

Consejo Superior División de Capacitación 

Información 

Recepción y revisión 
de documentos 

Análisis del curso y 
funciones del cargo 

Asignación de series 

Propuesta de la División al Consejo 

Proyecto de Resolución 

Firma de la Resolución por el Jefe y 1 
el Secretario General del D.A.S.C. 1 

Expedición del Certificado 

1 Entrega al interesado 

22 ART. 205 y 267- D. 1950/73 

Reparto al Consejero Ponente 

Concepto del Consejero Ponente 

Estudio en el Consejo 

Decisión final 

Elaboración del acta 

Informe del Secretario del Consejo 



PROCESO DEL ADIESTRAMIENTO 
EVALUACION 

Inducción General Inducción Específica 

Adiestramiento para la orienta- — 1 Adiestramiento supervisado pa- 

ción de empleados publicos al ra el desempefio de las funcio - 

servicio de¡ estado. nes del cargo. 

1 ANTES DE INICIAR LABORES 1 

EN EL SERVICIO 

Adiestramiento y Capacitad Adiestramiento Semiespeciali- 

para promoción zado y Especializado 

Perfeccionamiento de la educa- 

a cargos de superior jerarquía ción técnica o profesional. 



CALIFICACION DE SERVICIOS 

PROCESO 

Selección del formulario 

Análisis del expediente 
Administrativo del Funcionario 

Evaluación del funcionario 

Justificación de la evaluación 
en el formulario 

Ratificaci&n u observaciones 
del superior del calificador 

Notificación al funcionario 

Revisión en caso necesario 

Incorporación a la hoja de vida 
del funcionario 

ARTS. 228-237; RES. 245/74 

24 



ESCALAFONAMIENTO EN CARRERA ADMINISTRATIVA 

PROCESO 

Nombramiento en Carrera Administrativa 

en período de prueba 

Posesión 

1 Registro del Período de Prueba 1 

Calificación de servicios mensual 

del Período de Prueba * 

Terminación del Período de Validación de¡ concurso o curso 

Prueba 1 1  como concurso 

Solicitud de escalafonamiento 

Petición de¡ ponceato al Secretario General 
por la Division de Jiegistro Central 
del O.A.S.C. 

Concepto favorable de¡ 
Secretario General ** 

Elaboración proyecto de 

Resolución de escalafonamiento 

Firma de la Resolución por el Jefe y 

el Secretario General de¡ D.A.S.C. 

Comunicación y Notificación 
de la Resolución al interesado 

* No satisfactoria: Pasa a la Comisión de Personal 

** Concepto negativo: Pasa al Consejo Superior del Servicio Civil 

25 
ARTS. 215-220: RES. 357/74 



CUADROS OCUPACIONALES 

TERMINOLOGIA 

Cuadro C onjtirito de cargos clasificados dentro de un c- 
Ocupacional tor previamente identificado 

Conjunto de iuncionarios escalafonados en Carre- 
Cuerpo ra Administrativa qúe desempefian los cargos co - 
Profesional rrespondientes a un cuadro ocupacional determi - 

nado. 

[Está conformado por varias clases de series de car- 

Grupo gos que tienen diferente denominación en la no 

Jerárquico menclatura oficial, pero que son afines y comple-
mentarios en las funciones tecnicas y que tienen - 
similar remuneración 

Grupo de empleados que desempeñan una fun Categoría 
ción determinada de un grupo jerárquico. 

rEs el conjunto de normas que van a regir la admi- 
Estatuto nistración de personal de un determinado cuadro. 
Especial El estatuto le da vida jurídica al cuadro ocupado-

Lnal. 

29 



DEFINICIONES: 

Cuadro Sectorial: 

Es el conjunto de cargos que componen una de las funciones básicas, que existen dentro 
de una institución estudiada. Ej.: Ministerio A-Función Financiera; Ministerio B-Funciún 
de Seguridad. 

Cuadro Intersectorial: 

Es el conjunto de cargos correspondientes a funciones que interesan a varias unidades ad- - 

ministrativas, dentro de una institución estudiada. Ej.: Oficinistas, Revisores de 0ocumen 
tos, Secretarias; que muchas veces no están centralizadas dentro de un mismo sector sino - 

que se hallan distribuídos en varias divisiones administrativas. 

Cuadro Interinstitucional: 

Es el conjunto de cargos correspondientes a funciones que interesan a varios organismos o 
instituciones. Ej.: La función de administración de personal. 

30 



EJEMPLO REPRESENTATIVO DE LOS TIPOS DE CUADROS OCUPACIONALES 

Ministerio A Ministerio B 

Cuadros 
Sectoriales 

co co 

Cuadros 
Inteisectoriales Secretariado General Secretariado General 

- - 

Cuadros Inter- 
institucionales Administración de Personal 

31 



INTERRELAC1ON DE LOS CUADROS OCUPACIONALES 
Y LAS FUNCIONES DE PERSONAL 

Selección 

Cuadro   

Ocupaciona' Capacitación 
PIaeación 
Promoción 

Remuneración 

32 



EXPLLCACION 

Los cuadros ocupacionales dan base para establecer: 

Requisitos mínimos 

Políticas de selección 

Políticas de capacitación 

Políticas de remuneración y. 

administración salarial 

La planeación de los procesos adrinistrativos 

Esta racionalización permite establecer un sistema de 

promociones que consulte las exigencias de la entidad, 

las necesidades técnicas del cargo y las expectativas de 

las personas. 

33 



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CUADROS OCUPACIONALES 

la. ETAPA 

Contactos Previos y Reunión de Datos 

Contactos con el sector previamente seleccio-
nado a nivel Directivo. 

Conformación de un comité técnico con re 
presentantes debidamente autorizados del - 

DASC y del organismo. 

Solicitud de documentos básicos: 

-Planta de Personal 
-Manual de Requisitos Mínimos 
-Manual de Funciones 
-Normas especiales del organismo 
(Remuneración, etc.) 

Determinación de los cuadros a crear, partien. 
do de las funciones básicas del organismo. 

2a. ETAPA 

Técnica 

Estructuración del cuadro 
-Individualización de los cargos abarcados 
•Jerarquización de los cargos en grupos y 
niveles. 

Establecimiento del régimen de administra-
ción de personal. Procesos de: 
-Selección -Remuneración 
-Promoción -Separación del 
-Capacitación servicio 
-Calificación de 
servicios. 

Fijación de las modalidades de escalafona.. 
miento de los funcionarios en los cargos 
del cuadro. 

Presentación y aprobación del proyecto - 

del cuadro por los Directivos del Organis-
mo. 

3a. ETAPA 

Jurídica 

Ieborar el proyecto de Estatuto especial de ca- 
rrera del cuadro. Es decir, plasmar en normas - 

Jurídicas los aspectos técnicos. 

Estudio y aprobacíón del proyecto del Estatuto 
por los Directivos del organismo. 

Estudio y aprobación del cuadro y el Estatuto 
por el Consejo Superior del Servicio Civil. 

Estudio y concepto favorable del Consejo de 
Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil. • 

Remisión de todos los documentos a la Presi-
dencia de la República para la decisión final y 
adopción del estatuto espacial de carrera por 
Decreto. 

AR1. 247 A 255 

Artfculo 255 Decreto 1950 de 1973 



VENTAJAS DE LOS CUADROS OCUPACIONALES 

L Funcionarios 

-Organiza la estructura para 
la promoción del empleado. 

-Orienta la capacitación que 
debe tomar cada empleado. 

-Permite al funcionario co 
nocer el perfil de empleos a 
los cuales puede optar. 

L Administración 1 
-Son un instrumento técni-
co que sirve para organizar 
la administración de perso-
nal. 
-Permiten establecer políti-
cas de: 

Selección 
.Capacitación 
.Remuneración 
Fijación de requisitosy 

.Pro,moción 
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ES.TJMULOS Y DISTINCIONES 

Felicitáción verbal o escrita 

Postulación y otorgaminto de becas 

La designación para adelantar estudios 

La publicación de trabajos 
meritorios por cuenta del 
Estado 

Las condecoraciones 

Jefe del organismo o Jefe inmediato 
del funcionario 

Jefe del organismo respectivo 

Jefe del organismo respectivo 

Jefe del organismo respectivo 

Por el Gobierno a solicitud de los 
organismos respectivo 

Cuando se establezcan otros estímulos o distinciones, en el acto de su concesión se determinarán 

las modalidades de su otorgamiento. 

39 
AATS.196-170 



SANCIONES DISCIPLINARIAS 

Naturaleza Efectos Coinpelciicias 

Leves 

Graves 

A monestación privada 

Amonestación escrita con copia 
a la hoja de vida 

Multa que no exceda a la quinta parte 
del sueldo mensual 

Suspensión por diez días sin derecho 
a remuneración 

( Suspensión en el ejercicio del cargo 
,J hasta por treinta días sin derecho a 

remuneración 

Destitución 

Jefe inmediato al empleado 

Jefe inmediato al empleado 

Jefe del organismo 

Jefe del organismo * 

Jefe del organismo * 

Autoridad Nominadora * 

* Previo concepto de la Comisión de Personal del respectivo organismo. 

40 ART. 139-143 



SITUACIONES ADMINISTRÁTIVAS 

Servicio activo 

Li ce n cia 

Perni iso 

Coni isión 

Encargo 

Servicio Militar 

Vacaciones 

Suspendido por 

sanción 

f 

Remunerada 
~Enfermedad 

Maternidad 

No remunerada 

,̀Se rvic io 
Estudios 

Ç Desempeñar un cargo 
de libre nombramiento 
Atender invitaciones 

[Separado de sus funciones propias 

l_Eierciendo las funciones de ambos cargos 

[De gobiernos extranjeros 

linstituciones privadas 

41 
ARTS. 58-109 



DEL RETIRO DEL SERVICIO CIViL 

El retiro de] Servicio Civil se sucede cuando se presentacesación en el ejercicio 
de funciones públicas. 

Se produce retiro de] servicio: 

Por declaración de insubsistencia del nombramiénto 
Por renuncia regularmente aceptada 
Por supresión del empleo 
Por invalidez absoluta 
Por edad 
Por retiro con derecho a pensión de jubilación 
Por destitución 
Por abandono del cargo 
Por revocatoria del nombramiento 
Por muerte 

42 



VIGILANCIA ADMINISTRATIVA 

De acuerdo con los artículos 143 y  145 de la 
Constitución Nacional, corresponden al Procura-
dor General  de la Nación y a los demás funcio-
narios de] Ministerio Público supervigilar la con-
ducta de los empleados -oficiales para hacer que 
desempeñen cumplidamente sus deberes. 

45 



SANCIONES DISCIPLINARIAS 

El Procurador General de hi Nación y el Procurador Delegado para 
la Administración Pública, aplica a los empleados oficiales las s i—
guientes sanciones disciplinarias: 

Amonestación escrita con orden de que se anote en la hoja 
de vida. 

- Multa hasta por el valor de un sueldo 
- Solicitud de suspensión hasta por treinta días (30) 
- Solicitud de destitución 

El Nominador está en la obligación de satisfacer, dentro del térmi-
no de diez días (lO)la sanción. Si no lo hiciere, incurrirá en causal 
de mala conducta. 

ART. 270- D. 1950/73 

46 
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PROCEDIMIENTO PARA LA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA 

De oficio: 
A solicitud de funcionario público 

Se iijcia. Por informaci6n de funcionario púbRco- 
Por queja presentada por cualquier perdona *) 

El Procurador General 
El Procurador Delegado para la Vigilancia Administrativa 

La realiza: Los Procuradores del Distrito Judicial 
Jefes de Oficina Seccionales 
Un funcionario de la Procuraduría debidamente comisionado 

* 
Se ordenará su ratificación bajo juramento. 

Si la gravedad o la índole de los hechos denunciados lo aconseja, la investigación se 

adelantará sin este requisito. 47 ARTS. 272y 273 



DE LA VIGILANCIA Af)MINISTRATIVA 

TERMINOS: 

A(; E NiE 

Investigador 

Investigador 

Investigador 

Acusado 

DIAS A('TIVIDAI) 

30 Perfeccionar la investigación 

3 Decidir si hay o no lugar a cargos 

Si hay lugar a cargos, se ordenará 
dar traslado de ellos al acusado 

8 Presentar descargos, solicitar y 
adoptar pruebas 

20 Diligenciar pruebas solicitadas por 
el acusado que estimare procedente 
y las demás que considere necesario. 

10 Tomar decisión 
(Después de practicadas las pruebas 
anteriores, o en el caso de que el a- 
cusado no hubiere hecho uso.del - 

término). 

Investigador 

Procurador 
Delegado para la 
Vigilancia 
Administrativa 

Cuando antes de falIarel Procurador Delegado consídere que es necesario ampliar 
!a investigación, se señalará un término no mayor a quince (15) días para que el 
Investigador practique las diligencias que se le hubiere ordénado. 

48 ARTS. 274-278 



efe de¡ Departamento Administrativo de¡ 
ervicio Civil, doctor Jaime Lopera Gutiérrez 

Secretario General, doctor Luis Felipe Za-
rina. 

CONSEJO SUPERIOR DEL SERVICIO 
CIVIL 

Doctor Jaime Lopera Gutiérrez, Presidente 
Doctor Humberto Gallego, Miembro de¡ 
Consejo 
Doctor Alfredo Vargas Sierra, Consejero 
Doctor Mario Vásquez Posada, Consejero 
Doctor Luis Felipe Zanna, Secretario 

PERSONAL DIRECTIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL 
SERVICIO CIVIL 

Director de Administración de Personal, 
doctor Luis Meléndez Mosquera 

Director de Bienestar Social, doctor Jaime 
Rodríguez Laguna. 

Jefe de la Oficina Jurídica, doctor Diego 
Younes Moreno. 

Jefe de la Oficina de Planeación, doctora 
Gladys Alvarez Pinzón. 

Jefe de la Oficina de Información y Divul-
gación, doctora Ligia María Fadul de Al-
bornoz. 

Jefe de la División de Clasificación y Re-
muneración, doctor Jaime Cárdenas Plata. 

Jefe de la División de Capacitación, doctor 
José Noé Ríos Muñoz. 

Jefe de la División de Registro Central, doc-
tor Antonio Moyano Moyano. 

Jefe de la División de Selección, doctora 
Sonia Restrepo Botero. 
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