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" PRESENTACION:

La eficacia de un sistema de Administracion de Personal depende enlre olros facto-
res del valor de sus objelivos; de la calidad cienlifica de los métodos, procedimien-
tos y técnicas de organizacion; de la operacionalidad de sus instiluciones; del juego
equilibrado de los recursos a su servicio y de la dindmica en la direccion del cambio
que prelenda un futuro mejor para el complejo nitmerc de variables que identifican
el conceplo de Administracion Pablica. :

Con este sentido, la Division de Capacilacion del Departomento Administralivo del
Servicio Civil presenta a los organismos del Eslado v en especial a los funcionarios
encargados del manejo de ‘personal, esta Cartilla en la cual, de una manera objeliva
con grificas ilustrativas y lextos breves, se desarrollan los aspeclos fundamenlales
sobre Servicio Civil y Carrera Administrativa, dando especial énfasis a los procedi-
mientos determinados en el Decreto 1950 de 1973, al cual corresponden las notas
al pie de pagina.

Esperamos conlribuir a iniciar una nueve era en la Administracion Pablica Colom-
biana, en él convencimiento de que el inlerés por el conocimiento ya es una aclitud
que favorece el cambio de menlalided tan necesario en el convulsionado mundo de

" DIVISION DE CAPACITACION
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PODER PUBLICO

RAMA LEGISLATIVA

CONGRESO -
Senado Cémara
* Dicta leyes

* Vigila la ejecucion de
planes y programas de
desarrollo econémico y
social. .

* Vigila evolucién del gas-
to publico.

RAMA EJECUTIVA

— Presidencia de la Re-
publica.

— Ministerios y Depar-
tamentos Administrati-
YOs.

~ Superintendencias.

Establecimientos Publi-
cos.

Empresas Industriales

y Comerciales del

Estado.

— Sociedades de Econo-
mia Mixta.

— Gobernaciones.

- Alcaldias.

* Hace cumplir las leyes.

* Manliene el orden pi- '
blico.

* Planea y ejecuta pro-’
gramas para la presta-
cién de servicios publicos

RAMA JURISDICCIONAL

~Corte Suprema de Justicia,
—~ Consejo de Estado.
— Tribunales.

— Juzgados

* Administra justicia.

) 1
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ORGANISMOS DE CONTROL

Contraloria General
de la Repiblica.

Pro:ura.duria General
de la Republica.

Corte Electoral, Registra-
duria Nal. Estado Civil

* Vigilancia Fiscal.

* Vigilancia Judicial.-
* Vigilancia Administrativa.

* Vigilancia electors!. .




SERVICIO CIVIL

Servicio Civil es el conjunto de.empleos civiles de la Rama

E_]LCllthd del Podu Pub]lco que tienen la caracteristica de: _'

. Permanente
*  “Creacion Legal
. Remuneraci6n por el Estado

ART. 10. y 60.



, AM‘BIT_(:)_ DEL SERVICIO CIVIL

Perteneccn al
Servicio Civil

No pertenecen al
Servicio Civil

B8 ARTS. 30., 40. v 50.

Empleados o funcionarios pablicos

[y

Trabajadores oficiales

Auxiliares de Ia'administraciﬁn
Representantes dé.l Gobiervno"a la_s Juntas Directivas
« Establecimientos Pablicos

« Empresas Industriales y Comercia!és del Estado

Miembros de Juntas, Consejos y Comisiones




SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Consejo de Estado
Sala de Consulta y
Servicio Civil

Comision de Personal

Departamento Administrativo
del Servicio Civil - _____________]

Con_seio Superior

Escuela Superior de Administracion -
Piblica -

Oficinas de Personal

Unidades de Capacitacion

Fondo Nacional de Bienestar Social
Promotora de vacaciones

y recreacion social




DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CiviL

- Comité de JEFATURA
- Coordinacibn R

ENTIDADES ADSCRITAS %
:
ESCUELA SUPERIOR H

DE ADMINISTRACION PUBLICA H - .

Gionester Jomwodiomas OFICINA JURIDICA .
FONDO NACIONAL Social '
DE BIENESTAR SOCIAL, :
1
1 OFICINA DE PLANEACION

o

(OF ICINA DE INFOR“I{CION
¥ DIVULGACION
SECCION DE .
PERSONAL
comision Y _____ ] SECCION DE
DE PERSONAL SECRETAR'A GENERAL
‘LY SUMINISTRO

) Direccion de
Bienestar Social

Direccion de ;
Administracion de Personal

. 1
| [ . I

[}
T
= !
Division de Clasiticaclén V] [ Divisibn de I Divistén de }J Divisién de . l Oivisién Fi Ll 1
isién Financiers

Divisién de Investigacidn
Socisl v )

Programas Especisies

Remuneracibn Capscitacion Seleccldn Registro Central
— - -
Seccibn de
Seccidn ds Estudios . . Seccién de Prusbas y Shgmnluclen : Seccibn do Contabilidad Seccidn de
Estudios Sicomitricoy A ;ﬂg"’:‘!:f- ¥ Auditoria investigacién Socis!
. . Seccibn de . g cidn de Elaboracibn vl
Seccibn de °°"“'"°"| Carrara Administrativa . m.,‘s:,cf'b" oo I N |

ucibn de Proyectos




DEPA.RTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL
OBJETIVOS Y FUNCIONES

ORGANISMO DEL GOBIERNO CENTRAL

CORRESPONDE:

Dirigir, coord'ir‘\ér»v controlar las fun-
ciones que la ley sefiala a las unidades
de personal de los organismos admi -
nistrativos,

Formular y desarrollar las politicas, planes y programas en materia de:

Asesorar a las entidades pUblicas en la implementacién de

|

- Mejor aprovecha
miento de los recur-

sistemas que conduzcan al:

s$0s humanos al ser -
vicio del Estado.

Servicio Civil

Carrera Administrativa
Bienestar Social para los .
empleados publicos y sus
familias




1]}

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIViL

JEFATURA,

~ SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL

-Dirigir, coordinar, controlar y eva-

luar las labores de las dependencias
que las integran.

-Cumplir planes y programas para -

el -desarrolio de politicas en materia
de administracibn de personal civit

que fije el Depaftamento.

|

D!RECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

-Organizar y desarrollar programas de
bienestar social y coordinar con los -

| organismos del estado lo concernien-

te a estas actividades.
-Ejecutar politicas del Estado en ma-
teria de bienestar para empleados o -
ficiales y sus familias.

l

Divisibn de

Divisibn . Divisidon de

Divisibn de Divisidn de Divisibn de
Clasificacibn y Investigacibn Social y
Remuneracion Capacitacibn Seleccion Registro Central Financiera Programas Especiales

Elaborar estudios de
clasificacidbn, nume-
racibn, nomenciatu-
ra, plantas de perso-

les, cuadros ocupa -
cionales, cuerpos -
.profesionales.

nal, carreras especif~

Estudiar: Necesidades
de capacitacibn, en -
cocrdinacion con la -
ESAP.

Realizar estudios para 1

determinar potiticas -
de wdiestramiento pa-.
ra el sector pliblico. ’

Etaborar instrumentos
de seleccidn.
Asesorar a los organis-

mos en los sistemas -

técnicos de ingreso al
servicio o promocibn
dentro del mismo.

Llevar registros y esta~
disticas de personal de
la Rama Ejecutiva,
Mantener el registro -
actualizado del perso-
nal en carrera.

Ejercer el control de
tas normas de movi -

miento de personal,

Establecer los meca-.
nismes financieros del

Fondo y

Velar por su oportuno
recaudo y adecuada -
administracion

Determinar necesida «
des de Bienestar So -
cial.

Mantener actualizaco
el inventario de cen -
tros recreacionales.

D. 612/74

PN




CAMPO DE ACCION DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL SERVICIO CIVIL

Departamento
~ Administrativo
del Servicio Civil |

r<-{1----"-—-"=""""—-—"="="-"=~ - - == |
| |
' I
. | - | !
| 5 : Departamentos Ministerios | Establecimientos :
u . . 1 .
! « : Administrativos Superintendencias Pablicos |
o i |
| | N !
| | ]
Femd e e 4
I !
] |
- / '
| ) Entidades Territoriales, Institutos | -
' : Departamentos, Municipios, %?:::‘tta':‘l;‘at:?:" . ' .
l ' Intendencias y Comisarias y Municipales. i .
- |
<
B |
w |
= PR R —
= ; I I
=
| = [ | ,
| ' 4
I | Empresas Industriales Sociedades de Economia |. I
| | |
; ' y Comerciales del Estado ‘ Mixta |
b
l I |
| 8 | ’
[ V. e ot e —— —— —— —— — —— — —— — —— —— —— — — e — — ————



NOCION DE EMPLEO

Deberes
Atribuciones

Responsabilidades

[Asignados >

Ley
Reglamentos

Manual de Funciones |

Para satisfacer

Necesidades permanentes
de la Administracion

Atendidos por [Personas naturales |
Funcionarios 0 Empleados
Piblicos

ART. 6o.

15




PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE PLANTAS DE PERSONAL

iificacion de plantas de
porsonal detsa sar ung conse-
cuencia del anélisis de cargas
de trabajo exhaustivo y anéli-
sis de disponibilided presu-
puestal realizados por la enti-

" dad.

Asesoria del Servicio Civil pa-
ra la elaboracidon del antepro-
yvecto de acuerdo a narmas le-
gales v a las necesidades de la

entidad.

Elaboracibn conjuntadel ante-
proyecto para modificacion de
plantas de personal.

L

Servicio Civil estudia el ante-
pfoyecto para eprobacibn de
ia Jefatura del DASC.

ElSarviclo Civil envia antepro-
yecto aprobado a ls entidad.

A

El decreto firmado es enviado -
al Servicio Civil para su revi-
sibn y firma de! Jefe.

1

ElServicio Civil devuelve el de-
creto firmedo a Is entidad pa-
ra los trAmites postetiores.

*L

La entidad env|a el decreto al
Ministerio de Hacienda para a-
probacibn y firma del Ministro.

El Ministerio de Hacienda en-
via el decreto para aprobacibn
y firma del Presidante.

Vil

Cuando la entidad es del set-
tor descentralizad®, somete 4l
anteproyecto a la Jints Direc-
tiva para su. aprobacibn por g

Cuando la entidad es organis-
mo de! sector central, etaboras
decreto para firma del Minis-
tro o Jefe de! Departemento
repectivo.

Presidencia de la Rep(blica en-
via el decreto firmado a la en-
tidad.

I ,

cuerdo:

- s
Con el acuardo de la Junta Di-
réctiva 1a entidad elabora de-
creto de modificacibn de plan-

ta para firma del Ministro o
defe del Departamento respec-
tivo.

6

Laentidad procede a implantar
el decreto de modificacion de
planta.




TRAMITACION DE PLANTAS DE PERSONAL

REQUISITOS

La entidad e:nv(a al DASC

Expasicion de motivos acompafiada de:

v

Concepto de la Direccion General
' _de Presupuesto

A

Manual de Funciones debidamente
actualizado |

1

Copia de las normas gue fijan las plantas
de personal vigentes

A

Norma orgénica de la entidad

)

Cuadro comparativo de costos sobre
la situacion actual y propuesta

T ,

Cuadro comparativo situacion actual y
propuesta del namero de cargos y los
incrementos porcentuales en valor

J

Copia de las normas que crean primas

técnicas. Copia de las normas que
asignen primas técnicas

Relacion de cargos vacantes

J

Proyecto de decreto en original
y 10 copias

17
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FORMAS DE VINCULACION DEL SERVIDOR PUBLICO

UBICACION

DENOMINACION CARACTER
Libre nombramiento - Ministerios
Funcionario o 0 remocion Departamentos

Empleado Piblico ‘

Carrera Administrativa

Administrativos
Superintendencias
Establecimientos

Pﬂbl‘icos

Trabajadores Oficiales

Contratistas

Empresas Industriales y
Comerciales del Estado *
Sociedades de Economia
Mixta *

Empleado de la
Construccion y

Obras Pablicas

Auxiliares de
la Administracion -

Contratistas

Peritos

Jurados

Técnicos y obreros
a término fijo

* En los Estatutos se precisan las actividades de direccion o confianza que deben ser desempefiadas por

* funcionarios publicos.

ARTS. 20. vy So.




CARRERA ADMINISTRATIVA

DEFINICION
Es un sistema de Administracion de Personal que tiene por objeto:

- Mejorar la eficiencia de la Administracién

- Ofrecer igualdad de oportunidades para el acceso al
servicio puablico '

- Estabilidad en el empleo

- Posibilidad de ascender

Para lograr estos objetivos

- El ingreso a la Carrera Administrativa y los demas ascensos se haran
exclusivamente con base al mérito, mediante concursos u oposicio-

1es.

ART.180

19



AMBITO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Lds empleados pGblicos que presten sus servicios
en las plantas de personal de los Ministerios, D e-
partamentos Administrativos, Superintendencias,
Establecimientos Piblicos del orden nacional.

Pertenecen a empleos
de Carrera
Administrativa

Los empleos de Ministros, Jefes 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
cion y Divulgacion y Relacionistas de los Minis-
terios, Departamentos Administrativos y Super-
intendencias, los de Presidentes, Gerentes o Di -
rectores de Establecimientos Publicos, o de Em-
presas Industriales y Comerciales def Estado.

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

mente que requieran su confianza personal.
No pertenecen a

empleos de Carrera

i ) Los de la Presidencia de la Repdblica
Administrativa

- Los de Consejeros, servicio exteriar, agentes s e-
cretos y detectives, los de la Registraduria N a -
cional del Estado Civil.

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

- Los de tiempo parcial o discontinuo.

_ - Los designadaes por periodo fijo sin que exista -
- facultad legal para removerios.

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



PROCESO DE

SELECCION

Departamento Administrativo
del Servicio Civil

Divisidon de Seleccion

Organismo

Unidad de Seleccidén

Firma de la convocatoria

Comunicacion de la vacante al DASC

v

Elaboracién y firma
de la convocatoria

1

Verificacion de documentos -
y numeracion de tarjeta de registro
| Epp e —————" —
Coordinacion y asesoria
para la ejecucion del concurso N
I -

Firma y devolucion del informe

‘)l Reclutamiento

v

Analisis de los requisitos
exigidos en la convocatoria

¥

Resultados del reclutamiento

| Entrega de credenciales

e e e e e — = \L

2| Ejecucion del concurso

v

Elaboracion del informe
y acta del concurso

\!

Envio del informe
y acta del concurso

T

y acta del concurso
t

Elaboracion del proyecto de

resofucion de lista de elegibles .

¥

Firma de resolucién conjunta

Firma de resolucion conjunta

de lista de elegibles

de fista de elegibles

!

Nombramiento y Periodo de Prueba

ARTS. 184-214; RES. 357/74

21



| : ,

VALIDACION DE CURSO CGMO CONCURSO
PROCESO

Division de Capacitacion

Consejo Superior

Informacion

*

Recepcion y revision
de documentos

*
Analisis del curso y
funciones del cargo

!

Asignacion de series

¥

Propuesta de la Division al Consejo

Reparto al Consejero Ponente

4

Concepto del Consejero Ponente

3
Estudio en el Consejo

3
Decision final

M
Elaboracion del acta

+

Proyecto de Resolucion

Informe del Secretario del Consejo

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

- l

Expedicion del Certificado

+

| Entrega al interesado -

22  ART. 205 y 267- D. 1950/73
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PROCESO DEL ADIESTRAMIENTO

EVALUACION

Induccién General

Adiestramiento para la orienta-
cibn de empleados publicos al
servicio del estado.

y §

v

Induccion Especifica

Adiestramiento supervisado pa-
ra el desempeiio de las funcio -
nes del cargo.

q-—--—_.—.—_.—-.l

ANTES DE INICIAR LABORES

EN EL SERVICIO

]
1
}
|
|
1
I
|
|
|
|
)
1
J

-{---

Adiestramiento y Capacitacion

para promocion

a cargos de superior jerarquia

(WS ¥
[r-==——————1W

1
{
1
]
|

It

A 2

Adiestramiento Semiespeciali-
zado y Especializado

Perfeccionamiento de la educa-
cion técnica o profesional.




CALI.FICACION DE SERVICIOS

PROCESO

Seleccion dei formulario

&

Analisis del expediente
Administrativo del Funcionario

-

Evaluacion del funcionario-

J

Justificacion de la evaluacion
en el formulario

¥

Ratificacion u gbservaciones
del superior del calificador

-

Notificacion al funcionario
&

Revisidn en caso necesario
r

Incorporacion a la hoja de vida
del funcionarig-

ARTS. 228-237; RES. 245/74



ESCALAFONAMIENTO EN CARRERA ADMINISTRATIVA
PROCESO

Nombramiento en Carrera Administrativa

en periodo de prueba

¥

Posesion

1

Registro del Periodo de Prueba

1

Calificacion de servicios mensual _
del Periodo de Prueba *

L

Terminacion del Periodo de
Prueba

Validacion del concurso o curso
COMGo CONCUrso

— =

Salicitud de escalafonamiento

orla Dnv smn d
eI D ASC

Peticion del conceﬁ 0. aItSecretzzno (‘eneral
egistro Central

Concepto favorable del
Secretario General

* %

I

Elaboracion proyecto de

Resolucidn de escalafonamiento

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

&

*

* %

Comunicacion y Notificacion
de la Resolucion al interesado

No satisfactoria; Pasa a la Comision de Personal

Concepto negativo: Pasa al Consejo Superior del Servicio Civil

ARTS. 215-220; RES. 367/74

25



Cuadro
Ocupacional

Cuerpo
Profesional

Grupo
Jerarquico

Categoria

Estatuto
Especial

CUADROS OCUPACIONALES

TERMINOLOGIA

| C onjunto de cargos clasificados dentro de un sec-

tor previamente identificado

Conjunto de funcionarios escalafonados en Carre-
ra Administrativa guie desempefian los cargos co -
rrespondientes a un cuadro ocupacional determi -
nado.

Esta conformado por varias clases de series de car-
gos que tienen diferente denominaciénenfano -
menclatura oficial, pere que son afines y comple -
mentarios en las funciones técnicas y que tienen -
similar remuneracifn

Grupo de empleados que desempefian una fun
cién determinada de un grupo jerarquico.

Esel conjunta de normas que van a regir la admi-
nistracion de personal de un deter’minado_ cuadro.
El estatuto le da vida juridica al cuadro ocupacio-
nal. :

29
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DEFINICIONES:

Cuadro Sectorial:

Es el conjunto de cargos que componen una de las funciones bésicas, que existen dentro
de una institucion estudiada. Ej.: Ministerio A-Funcion Financiera; Ministerio B-Funcidn
de Sequridad.

Cuadro Intersectorial: - }

-

Es el conjunto de cargos correspondientes a funciones que interesan a varias unidades ad- -
ministrativas, dentro de una institucion estudiada. Ej.: Oficinistas, Revisores de Documen:

' tos, Secretarias; gue muchas veces no estan centralizadas dentro-de un mismo sector sino -

que se hallan distribuidos en varias divisiones administrativas.
Cuadro Interinstitucional :

Es el conjunto de cargos correspondientes a funciones gue interesan a varios organismos o
instituciones. Ej.: La funcion de administracion de personal.



EJEMPLO REPRESENTATIVO DE LOS TIPOS DE CUADROS OCUPACIONALES

Ministerio A Ministerio B

Cuadros
Sectoriales
fad
2
=
(31
£ 3
= B=0
£ ]
&
/2
Cuadros

- Secretariado General ’ Secretariado General

Intersectoriales

Cuadros Inter-

" institucionales Administracion de Personal

31



INTERRELACION DE LOS CUADROS OCUPACIONALES

Y LAS FUNCIONES DE PERSONAL .

Seleccion

Cuadro
Ocupacional

Planeacion

{ Capacitacion ]6

32

Remuneracion

Promocion

..__I'.___._.




EXPLICACION

. Los cuadros ocupacionales dan base para establecer:

- Requisitos minimos
- Politicas de seleccién
- Politicas de capacitacion
- Politicas de remuneracion y.
~ administracion salarial
- La planeacion de los procesos adrinistrativos

Esta racionalizacion permite establecer un sistema de
promociones que consulte las.exigencias de la entidad,
las necesidades técnicas del cargo y las expectativas de
las personas. o



la. ETAPA

Contactos Previos y Reunién de Datos

2a. ETAPA

Técnica

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

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CUADROS OCUPACIONALES

3a. ETAPA

Juridica

Estructuracion del cuadro
-Individualizacion de tos cargos abarcados
-Jerarquizacion de los cargos en grupos y
niveles.

Elsborar el proyecto de Emtyto especial de co-
rrera del cuadro. Es decir, plasmar en normas -
Juridicas los aspectos técnicos.

W i
Conformacifn de un comité técnico conre -
presentantes debidemente autorizados del
DASC y del organismo.

Establecimiento del régimen de administrs-

cién de personal, Procesos de:

-Seleccion -Remuneracion
-Promocibn -Separacion de!
-Capacitacion servicio
-Catiticacion de

servicios,

Estudio y sprobacion del proyecto del Estatuto

por los Dirsctivos del organismo.

Estudio y aprobacion del cuadro y el Estatute
por ef Consejo Superior del Servicio Ciwit. *

— W
Solicitud de documentos bésicos:

-Planta de Personal

-Manual de Requisitos Minimos
-Manuat de Funciones

-Normas especiales del organismo
{Remuneracibn, etc.)

L

Fijacion de las modalidades de escalafona-
miento de los funcionarios en los cargos -
det cuadro.

-

Estudio y concepto favorable del Conssjo de
Estado, Sala da Consulta y Servicio Civil. *

Determinacion de los cuadros a crear, partien
do de las funcionas bésicas del organismo.

Presentacion y aprobacion def proyecto -
del cuadro por fos Diractivos del Organis -
mo.

ART. 247 A 255

*Articulo 255 Decreto 1950 de 1973

N
Remisidn ds todos los documentos a {a Presi-
dencia da la Repablica para le decision finaly
adopcibn del estatuto especial de carrers por

Decreto.




VENTAJAS DE LOS CUADROS OCUPACIONALES

—

Funcionarios

-Organiza la estructura para
la promocion def empleado.

-Orienta la capacitacion que -
" debe tomar cada empieado.

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

—

Administracion

-Son un instrumento técni-
€O que sirve para organizar
la administracion de perso-
nal. C
-Permiten establecer politi-
cas de:
.Seleccion
.Capacitacion
.Remuneracion
.Fijacion de requisitosy

"Promocion
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ESTIMULOS Y DISTINCIONES

Felicitacion verba! o escrita _ Jefe del organismo o Jefe inmediato
' del funcionario

Postulacion y otorgamiento de becas Jefe del organismo respectivo
La designacion para adelantar estudios Jefe del organismo respectivo .

.

La publicacion de trabajos
meritorios por ctenta del ,
Estado Jefe del organismo respectivo

Las condecoracioncs ' Por el Gobierno a solicitud de los
' ‘ organismos respectivo

Cuando se establezcan otros estimulos o distinciones, en el acto de su concesion se determinaran
fas modalidades de su otorgamiento. n '

¢

39
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SANCIONES _D:’lSC,lPLlNARlAS

Naturaleza Efectos’ ' . 'C()ll]pt:igi]cizls
( A monestacion privada > Jefe inmediato al empleado
Amonestacion escrita con copia o .
s . > Jefe inmediaio al empleado
a la hoja de vida
Leves { ' . .
_ & Multa que no exceda a la quinta parte o - .
————> Jefe del organismo
de! sueldo mensual ] 7
Suspension por diez dias sin derecho e .
P p : Jefe def organismo *
\_ @ remuneracion
( Suspension en el ejercicio del cargo ‘
Graves < hasta por treinta dias sin derechoca ——————S  Jefe del organismo *
remuneracion
\ Destitucién > Autoridad Nominadora *

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

40 ART. 139143



SITUACIONES ADMINISTRATIVAS

Servicio-activo

' . Remunerada Maternidad
Licencia A Enfermedad
No remunerada
Permiso
Servitio
_ Estudios
Comision - Desempefiar un cargo
| deli rami . \
Aete :]bdrerr!orr!tl) ca.r:nerslto De gobiernos extranjeros
invitacione .. .
€ | Instituciones privadas
. Separado de sus funciones propias
Encargo . . v
v Ejerciendo las funciones de ambos cargos

Servicio Militar
Vacaciones

Suspendido por , i
sancion

ARTS. 58-109
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DEL RETIRO DEL SERVICIO CIVIL

El retiro del Servicio Civil se sucede cuando se presenta -cesacion en el ejercicio
de funciones publicas.

Se produce retiro del servicio:

Por declaracion de insubsistencia del nombramlento

Por renuncia regularmente aceptada

Por supresion del empleo

Por invalidez absoluta

Por edad

Por retiro con derecho a pensidn de ;ubulaclon

Por destitucion _ v

Par abandono del cargo .
Por revocatoria del nombramiento

Por muerte

SN RN =



VIGILANCIA ADMINISTRATIVA

De acuerdo con los articulos 143 y 145 dc la

Constitucion Nacional, corresponden al Pfocuraf_‘

dor General de la Nacion y a los demds funcio-
narios del Ministerio Publico supervigilar la con-
ducta de los empleados -oficiales para hacer que
desempefien cumplidamente sus deberes.
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'SA‘NCIOVNES DISCIPLINARIAS

El Procurador General de ld Nacion y el Procurador Delegado para
la Administracion Publica, aplica a los empleados oficiales las s i~
guientes sanciones disciplinarias:

- "Amonestacion escrita con orden de que se anote en la hoja
de vida. 4
Multa hasta por el valor de un sueldo

- Solicitud de suspension hasta por treinta dias (30)

- Solicitud de destitucion

El Nominador esti ¢n la obligacion de satisfacer, dentro del térmi-
‘no de diez dias (10) la sancion. Si no lo hiciere, incurrira en causal
de mala conducta.

ART. 270 - D. 1950/73
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PROCEDIMiENTO PARA LA VIGILANCIA ADMINISTRATIVA

De oficio:
L A solicitud de funcionario pablico
Se inicia: Por informacion de funcionario piblico-
Por queja preséntada por cualguier persona {*)

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 Procuraduria debidamente comisionado

'
¢

*
Se ordenara su ratificacion bajo juramento.

Si ta gravedad o la indole de los hechos denunciados lo aconseja, la investigacion se

adelantara sin este requisito.
ARTS. 272y 273
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DE LA VIG!‘L_.AN(‘IA ADMINISTRATIVA

TERMINOS:
DIAS ACTIVIDAD ' AGENTE
30 Perfeccionar la investigacion " Investigador
3 Dectdir si hay o no lugar a cargos investigador
Si hay lugar a cargos, se ordenaré , v
dar traslado de ellos al acusado : -Investigador
8 Presentar descargos sohcnar y
adoptar pruebas - ' Acusado
20 ' Diligenciar pruebas solicitadas por
el acusado que estimare procedente
y las demas que considere necesario. Investigador
10 ‘ Tomar decision : ‘ Procurador
(Después de practicadas las pruebas : Delegado para la
anteriores, o en el caso de que el a- . Vigilancia
cusado no hubiere hecho uso.del - Administrativa
término). :

Cuando antes de fallar, el Procurador Delegado considere que es necesario ampliar
la mvestlgacmn se sefialara un término no mayor a quince (15) dias para que el
Investigador practique fas duhgencnas que se le hubiere ordenado.

48 ARTS. 274-278



PERSONAL DIRECTIVO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEL
SERVICIO CIVIL

efe del Departamento Administrativo del
ervicio Civil,doctor Jaime Lopera Gutiérrez
Secretario General, doctor Luis Felipe Za-
na.

CONSEJO SUPERIOR DEL SERVICIO

CIVIL

Doctor Jaime Lopera Gutiérrez, Presidente
Doctor Humberto Gallego, Miembro del
Consejo '

Doctor Alfredo Vargas Sierra, Consejero
Doctor Mario Vdsquez Posada, Consejero
Doctor Luis Felipe Zanna, Secretario

Director de Administracion de Personal{
doctor Luis Meléndez Mosquera

Director de Bienestar Social, doctor Jaime

Rodriguez Laguna.

Jefe de la Oficina Juridica, doctor Diego’

Younes Moreno.

Jefe de la Oficina de Planeacién, doctora
Gladys Alvarez Pinzon.

jefe de la Oficina de Informacién y Divul-
gacion, doctora Ligia Marfa Fadul de Al-

bornoz. -

~ Jefe de la Divisién de Clasificacion y Re-
muneracién, doctor Jaime Cdrdenas Plata.

Jefe de 1a Divisién de Capacitacién, doctor

José Noé Rios Munoz.

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

Jefe de la Divisiéon de Seleccion, doctora
Sonia Restrepo Botero.

49



