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SERVK)O CIVIL 

Licencia No. 1043 de Noviembre de 1969 - Ministerio de Gobierno 

Tarifa Postal Reducida No, 214 de la Administracj6n 

Postal Nacional 

III. Bogotá,D,E,, Marzo de 1970 

Con motivo del vigor que se le quiere dar a la carrera adm mis 

trativa en Colombia, sistema, que permite la estabilidad del ± un 

cionario y el. desarrollo de los programas de ad.ministración cien 

tf1ca de pers'oal. fue expedido el Decreto 342 que 11  CA RTA AD 

MINISTRATIVA 11  transcribe a continuación: 

DECRETO No, 342 DE 1970 

(5 de Marzo de 1970) 

Por el cual se reglamenta el segundo inciso 

• 'del artrculo 42 del Decreto-Ley No. 2400 

de 1968, incorporado como adición por el 

* Decreto.Ley 3074 de 1968. 

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA 

en uso de las facultades que le confieren el nu-

meral 3 del artrculo 120 de la Constitución - 

Naconaly el artrculo 41 del Decreto-Ley 2400 

de 1968, previo concepto favorablé de la Sala 

de Consulta y Servicio CiviE 0Cis .:aoN 



DE C RE T A: 

ARTICULOlo,-Las personas 
que el 17 dé diciembre de 1968, 
sin pertenecer a la carrera ad 
ministrativa, se hallaban en e 
ejercicio de empleos piiblicos-
comprendidos en ella, y los e 
jercen en la actualidad, podrán 
solicitar su inscripci6n en la 
carrera administrativa confor 
me al procedimiénto establecí 
do en el art!culo 45 del Decre 
toLey 2400 de 19. 68 y  las dis 
posiciones del presente decre 
to, 

ARTICULO 2o, - E 1 empleado 
que reimna las condiciones en u  
meradas en el arffculo anterior 
y se acoja a las normas del 
mismo elevará una solicitud a. 
Jefe del Departamento Adninis 
trativo del Servicio Civil, para 
ser inscrito en Carrera A dmi 
nistrativa en perrodo de p r ue 
ba, a través de 1.a oficina de 
personal del organismo a que 
pertenezca y acompañada de 
las respectivas certificaciones,. 

ARTICULO 3o El Departa 
men.to  Administrativo del Servi 
cío Civil verificar que q.0 ie 
ns solicitaren ser inscri.tós 
en Ce;rreraAdmjnist.rtjva en 
perro10 de prueba re1nen los 
requisitos exigidos en el pre 
sente Decreto, 

ARTICULO 4o,- Los empléa 
dos que se acojan a las disposi 
ciones consagradas en el pre 
sente'decieto d.eben elevar la 
solicitud de inscripci6n en Ca 
rrera Administrativa, en perro 
do de prueba, dentro de los 45 
d!as siguiente a la fecha de s u 
vige.ncia 

ARTICtjL05o,- El Departa 
rnento Administrativo del S er 
vicio Civil dictará la re solu 
ci6n de inscripci6n en Carrera 
Administrativa en perrodo d e 
prueba y la comunicará. a lo s 
interesados por Mtermedió d e 
los organismos a que pertenez 
can,. . 

ARTICULO. 6o,. 
. El per!odo de 

prueba ordenadó por el artrcu 
lo. 45 del:Decreto-Ley 2400.. de. 
1968 será de 3 méses contados 
a partir de la fecha de la Res o 
1uci6n.de  inscripción en perro 
do de prueba para los emplea. 
dos p1blicos quese acojan 
las disposiciones del presente. 
decreto ... 

ARTICULO.7o. Durante cipo 
rrodo de prueba el rendimientá, 
calidad de trabajo, conducta y 
aptitud para e1 des empefio de 
las funcione.,s que le están ada 
critas a cadaem.pléado.s e rn 



- 

objeto de calificación. Iguál 
mente se ponderarán las condí 
ciones de preparación, de expe 
riencia:y las: calidades persona 
1 e s del empleado e n relación 
con las que S e requieren para 
el ejercició delcrgo0 

ARTICULO 8o,.7  La califica 
ci6n de servicios durante el pe 
rrodo.de  prueba para los em 
pleados a que serefiere este 
decreto se hará por perrodos 
mensuales en los formularios 
que siministre:ei De partamen 
t o Administratio del Servicio 
Civil y de acuerdo con las nor 
mas qi,ie pará tal:fecto señale 

Será funcionario calificador el 
inmedto superior jerárquico 
de cada empleado, pero la cali 
ficaci6n deberá ser revisada y 
refrendada por el superiorje 
rárquico del empleado que cali 
fica. 

ARTICULO 9o, La clifica 
ci6n de servicios se hará utili 
zando la tabla de va.loráción nu 
mérica dé uno a cien, 

N o podrán ser inscritos en el 
escalaf6ii de la carrera admi 
nistrativa sino aquellós emplea  

dos que obtengan un promedio 

de calificación de sesenta o 
más puntos y además reúnan 
las calidades exigidas para el 
desempeño del cargo en el tMa 
nual de clasificaci6n de em 
pleos" elaborado por el Depar 
tamento Administrativo del Ser 
vicio Civil y a falta de éste, 
las que determine elCaisejo du 
perior del Servicio Civil. 

ARTICULO lO,-Los empleados 
que no obtuvieren la califica 
ci6n necesaria para ser inscri 
tos en la carrera administrati 
va serán retirados del servicio, 
pero podrán continuar en el de 
sempeño de sus cargos a  con el 
carácter de empleados provi.o 
nals, y por un término m á xi 
mo de cuatro meses, mientras 
se realia la selección de quie 
nes deban sustituirlos. 

ARTICULO 11,-La.califica 
ci6n de servicios deberá s e r 
notificada personalmente al in 
teresado, Si no estuviere de a 
cuerdo con ella, el empleado 
tendrá derecho a solicitar la re 
visión por parte de la autoridad 
calificadora, y en todo caso a 
reclamar de la ca1ificaci6narite 
la Comisión de Personal, la-
cual, ordas las explicaciones 
del calificador y del calificado- 
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y previo el estudio de los docu 
mentos pertinentes, emitirá su 
con-cepto para ante el Jefe del 
organisrnp, quien decidirá e n. 
definitiva 

denará la lrtscripci6ri délem 
pleado en la carrera adminis 
trativa en el grado o cias e de 
empleos que. 1e.correspond en 
el escalafón. 

ARTICULO 12.- La no rendi 
c16a oportuna de la calificación 
de servicios por parte de quten 
deba calificar, al término del 
perrodo de prueba, será sarlo 
nada disciplina riarnente, C o n 
elsolicitante que no haya sido 
calificado se seguirá el procedi 
miento previsto en el art!culo 
45 del decreto-ley 2400  de 1968. 

ARTICULO 13.- Vencido el tér 
mino del perrodo de prueba, el 
empleado debe solicitar a 1 De 
partamento Administrativo de 
$ervici.oCiviisu lnscripci6nei 
el escalaf6n de la carrera y és 
te pedirá al Secretario General 
de la entidad en.donde el ernii 
do preste sus servicios o alfui 
cionario que haga SUS veces,el 
env'Xo de los documentos r.ela 
donados con.la  calificaci6ndej. 
peticionario. 

Si el infcrme fuere satisfactrio 
y no hubiere objeción a1guna el 
Jefe del Departamento dentro 
de los quince dras siguientes or  

Si el informe no fuere satisfa 
tono o hubiere objeciones pa 
ra la inscripci6n, se someter? 
el caso al Consejo Superior del 
Servicio Civil, e] que, previa 
audiencia del funcionario que 
designe la entidad interesada y 
del empleado o su representan 
te, resolverá en definitiva so 
bre su ingreso a la carrera, 
prórroga del per!odo de prueba 
o retiro del servicio. 

Dentro de los cuarenta y cinco 
(45) dras siguientes contados a 
partir de la fecha de la audien 
cia, el Jefe del Departamento 
Administrativo del Servicio Ci 
vil dictará una resolución que 
consagre la determinación del 
Consejo y la notificará a 1 inte 
•resado y al organismo corres 
pondiente. 

ARTICULO 14- Los empleadca  
que no solicitaren su i n s c r 
ci6n en carrera admixistrativa. 
dentro de los 30 di'as siguientes 
a la expiración del perrodo de 



prueba. perdern el derécho que 
le e concede el artrculo 42, - 
inciso 2o, del decreto-ley - 

Z400.. de 1968 

ARTICULO 15.- Cuando la cali 
ficaci6n de aervicios de un em 
pleado no fuere satisfactoria en 
razón de la falta de las calida 
des de preparaci6n y experien 
cia exigidas para el cargo que 
desempefia, el Consejo Supe 
rior del Servicio Civil podrá re 
comendar su escaiafonamiento 
en la clase deempleos que co. 
rresponda a sus aptitudes y ca 
lidades para que sea nombrado 
por el organismo respectivo,en 
un cargo de esta categorra va 
cante o provisto FovionaImen 
te, dentro d e 1 termino que la 
ley prevee p a r a nombramien 
tos provisionales 

ARTICULO 16.-Exceptuase de 
las disposiciones del presente 
decreto al personal p&tenien 
te acarreras especiales que  

se rige por.normas actuahnezte 
vigentes y al personal civil al 
servicio del Raxno de Defensa 

ARTICULO 17.- El pr.eéente 
Decreto rigea partir de la fe 
cha de su expedición, 

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 

Dado en Bogot,D.E.,, aS de 
Marzo de 1970. 

(TdcL)••CARLOS LLERA 
RESTREPO 

EL JEFE DEL DEPARTAMEN 
TO ADMINISTRATIVO DEL 
SERVICIO CIVIL. 

(Fdo.) DELINA GUA RIN 
DE VIZCAYA 

A CONTINUA ClON SE TRANSCRIBE EL INCISO DEL ARTICULO 
42 DEL DECRETO LEY 2400 DE 1960 INCORPORADO COMO A 
.DICION POR EL DECRETO LEY 3074 DE 1968 Y QUE FUE R 
GLAMENTADO POR EL DECRETO 342 DE 1970. 
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Las personas que se hallen en ejercicio de empleos piblicos.. iia. 

cionales de carrera en la fecha de. expedici6n del p.resente decre 

to y paral las cuales no se 1iaVa  aplicado el procedimiento de se 

lección de que trata este artrculo tendrán derecho 9  al curnplirse 

un aí'ío de su vigencia 9  a solicitar y obtener su inscripci6n en la 

carrera administrativa o a o o o o o o o o a o o 0 0 

* 

El esprritu de esta norma es el de darle una verdadera aplicación 

e impulsar con vigor la carrera administrativa 

La participación de cada unb de los empleados con derecho asoli 

citar su inscripción en carrera es absolutamente indispensable y 

definiva para el logro de lós fines propuestos: 

Lograr la estabilidad del funcionario; 

Desarrollar el sistema de administraci6n 

de personal; 

Obtenei la marcha eficaz de la administra 

ción púTlica; . . . 
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Motivar a la persona para que se su 

pere y preste un servicio acorde - 

con las exigencias de la dinmlca - 

administrativa 

Qué personas de las que estaban €1 17 de diciembre de1968 y e 

jercen empleos piíblicos enla actualidad no tienen derecho a soli 

citar su esca1af6n en Carrera Administrativa 

O 

Las personas que desempeñan cargos con carácter ordinario, pr 

qie son de libre iombramiento y remoci6n 

Ministros del Despacho, Jefes de Departamento Administrativo 9  

Superin.tendentes Vicmini•stros 9  Secretarios Generales de M 

nisterlo y de Departamento Administrativo y Presidentes, Garn 

tes o Directores de Estabiecmientos Piíblicos o de Empresas In 

dustriales y Comerciales del Estado0 

Los empleados que desempeñan cargos de la planta de personal 

de los despachos de los funcionarios mencio.ados anteriormente 

Los em.pléados de la Présidenciade la Repiblita6 



Los empleados del Servicio Exterior de corformidad con las j1ipr 

mas que regulanla Carrera Diplorntica y Çnsular, 

Los Agentes Secretos y Detectives. 

Los empleados de la Registradurra NaciQl del Estado Civii4CU" 
ya designación esté regulada por leyes e8pciales0 

ORIENTACION PARA HAcEa EFECTIVOS 

SUS DERECHOS 

DIRIJASE A:LA JEFATURA DF PERSONAL DEL ORGA 
NISMO DONDE USTED TRABA.JA. 

DILIGENCIE EL FORMULÁ IUO DE SOLICITUD DE INS 
CRJPCION EN LA CARRERA A DMINIS T RA TIVA EN: 
PERIODO DE PRUEBA, 

ENTREGUE A LA MAYOR BREVEDAD A LA UNIDAD. 
DE PERSONAL DEL ORGANISMO DONDE ÚSTED TRA 

AJA, EL FORMULARIO DEBIDAMENTE DILIGEN 
CIADO, NO OMITA NINGUNA INFQRMACION NI DE 
DATOS ERRADOS O FALSOS, 

SILOS ESPACIOS DEL FORMULAXO NO SON SUFI 
CIENTES, DEBE UTILIZAR ANEXOS 

FACILITE A LA OFICINA DE PERSONAL EL ENVIO 
DE SU SOLICITUD A LA JEFA TURA DEL DE PA RTA 
MENTO ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO CIVIL, 

6,- EL PLAZO PARA ELEVALA SOLICITUD ES DE' 
45DIASAPARTIR DEL- 5DEMARZO 


