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o Bogotd,D.E., Marzo de 1970

Con motlvo del vigor que se le quiere dar a la carrera adm inis
trativa en Colombia, sistema que permite la estabilidad del fun
cionario y el desarrollo de los programas de administracién cien
tffica de personal, fue expedido el Decreto 342 que '" CARTA AD
MINISTRATIVA"™ transcribe a continuacién:

DECRETO No, 342 DE 1970
(5 de Marzo de 1970)

Por el cual se reglamenta el segundo inciso
« del artfculo 42 del Decreto-Ley No. 2400
de 1968, incorporado como adicién por el

* Decreto-Ley 3074 de 1968,

‘FL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,

en uso de las facultades que le confieren el nu-
meral 3q. del artfculo 120 de la Constitucién -
‘Nacional y el artifculo 41 del Decreto-Ley 2400
de 1968, previo concepto favorable de la Sala

de Consulta y Ser\gl((lilc()) CIV%EVE&OC%S%E]’Q&!& -ES\cloN
| ” DASGC
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"DECRETA:

ARTICULO.lo.- Las personas
que el 17 de diciembre de 1968,
sin pertenecer a la carrera ad
ministrativa, se hallaban en e
ejercicio de empleos pidblicos-
cemprendides en ella, y los e

Jercen en la actualidad, podrén ,

solicitar su inscripcién en la
carrera administrativa confor
me al procedimiénto estableci
do en el articulo 45 del Decre
to-I.ey 2400 de 1968 y las dlS
posiciones del presente decre-
to. :

ARTICULO 20.- E1 empleado
que retina las condiciones enu
meradas en el artfculo anterior
y se acoja a las normas del
mismo elevaré una solicitud al

Jefe del Departamento Adminis

t#ativo del Servicio Civil, para

ser inscrita en Carrera Admi

nistrativa en perfodo de prue
ba, & través de la oficina de

personal del organismo a que.

pertenezca y acompafiada de.

las re_Spectivas certificacibnesa.- ’

ARTICULO 305 El Departa

mento Admmistrativo del Serv1‘ o
~ARTICULO: 70,

cio Civil verificarg. que
nes solicitaren ser
en Carrera Administrativa en

qul_e

peri‘odo de prueba refinen: los-

requlsltos exigidos en el pre -
sente Decreto., -

-inscritos -

ARTICULO 4o0.- Los emplea -
dos qué se acojan a las disposi -
ciones consagradas enel pre
sente 'decreto deben elevar la

solicitud de inscripcién en Ca

rrera Administrativa, en- perfo
do de prueba, dentro de los 45

‘dfas siguiente a la fecha de su

vigencia.,

ARTICULO 50.- El1 Departa=- ‘
mento Admlmstratlvo del Ser

vicio Civil' dictard la res olu '
cién de inscripcién en Carrera’
Administrativd en perfodo de
prueba y la comunicard a leos
interesados por irttermedio de

los organismos a que pertenez

can.. SR :

ARTICULO. 6o,- El perfodo de
prueba ordenado por el arti’cu
lo 45 del Decreto- -Ley 2400 de‘
1968 serd de 3 méses contados
a partir de la fecha de la R.eso
lucién de inscripcién en peri’o
do de prueba para los emplea.

dos pubhcos que se acojan a-=
las d1spos1c1ones del presente.
decr‘eto° ‘

Durante el pe
riodo de pruebd €l rend1m1ento,

 calidad de trabajo, conducta y

aptitud para el desempefio de
las funciones quele estdn ada~
critas a cada empleado serdn -



;v=3..

objeto de calificacién, Igudl
mente se ponderardn lascondi
ciones de preparacién, de expe
riencia y las calidades persona
les del empleado en relacién
con las que se requieren para
el ejercicio del cargo.,

ARTICULO 80, -
cién de servicios durante el pe
rfodo de prueba para los em
pleados a que se refiere estg
decreto se har% por periodos
mensuales, en los formularios
que suministre el Departamen
to Administrativo del Servicio
Civil y de acuerdo con las nor
mas que para tal efecto sefiale .

Ser4. funcwnarlo cahflcador el

inmedato superior jerdrquico-
de cada empleado, pero la cali
ficacién deberi ser revisada y
refrendada por el superior j é
rdrquico del empleado que cah
fica.

ARTICULO 90.- La califica
cibén de servicios se hara utifl}_
.zando la tabla de valoracién nu
mérica de uno a cien,

No podrdn ser inscritos en el
escalafén de la carrera admi
nistrativa sino aquellds emplea

I.fa cal1f1ca .

dos que obtengan un promedio
de calificacién de sesenta o -

‘'més puntos y adem4s rednan

las calidades exigidas para el
‘desempefio del cargo en el "Ma
nual de clasificacién de em -
pleos' elahorado por el Depar :
tamento Administrativo del. Ser
vicio Civil y a faita de éste, -
las que determine el Cansejo C Lll .

perior del Servicio Civil,

ARTICULO 10,-Los empleacos
que no obtuvieren la califica
cién necesaria para ser inscx_'_i
tos en la carrera administrati-
va serdn retirados del servicio,
pero podrdn continuar en el de
sempefio de sus cargos, con ,e_l
cardcter de empleados pi‘ovisi_g :
nales, y por un término m&xi

- mo de cuatro meses, mientras

se realiza la seleccién de quie

nes deban sustituirlos.

ARTICULO 11,- La . califica
cién de servicios deberd
notificada personalmente al inr

. Ser

"teresado. Si no estuviere de a

cuerdo con ella, el empleado
tendr4 derecho a solicitarla re
visién por parte de laautaridad
calificadora, y en todo caso a-
reclamar de la calificaciénarte
la Comisién de Personal, la-
cual, ofdas las explicaciones =,

del calificador y del calificado-
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y previo el estudio de los docu
mentos pertinentes, emitirg su
concepto para ante el Jefe del
organismo, quien decidiré en
definitiva .

ARTICULO 12.- La no rendi

cién oportuna de la calificacién
de servicios por parte de quen
deba calificar, al término del
perfodo de prueba, seré samcio
nada disciplinariamente. Con
el solicitante que no haya sido
calificado se seguird el procedi
miento previsto en el artfculo
45 del decreto-ley 2400 de 1968,

ARTICULO 13. - Vencido el t&r
mino del perfodo de prueba, el
empleado debe solicitar al De
partamento:-Administrativo del
“Servicio Civil su inscripciénen
el escalafén de la carrera y és
te pedird al Secretario General
de la entidad en donde el emplea
do preste sus servicios o al fun
cionario que haga sus veces, el
envio de los documentos rela
cionados con la calificaciéndel
peticionario. :

51 el infarme fuere satisfactario
y no hubiere objecién alguna, el
Jefe del Departamento dentro
de los quince dfas siguientes or

denard la inscr1pc16n del em
pleado en la carrera admxms
trativa en el grado o clase de

~empleos que le. corresponda ‘en -

el es calafdn

- 81 el informe no fuere satisfac

torio o hubiere objeciones p—g;
ra la inscripcién, se someterd
el caso al Consejo Superior del
Servicio Civil, el que, previa

‘audiencia del funcionario que

designe la entidad interesada y
del empleado o su representan
te, resolverd en definitiva s o
bre su ingresoa la carrera,
prérroga del perfodo de prueba
o retiro del servicio.

Dentro de los cuarenta y cinco

(45) dfas siguientes contados a

partir de la fecha de la audien
cia, el Jefe del Departamento

. Administrativo del Servicio C1i

vil dictard una resolucién -qu;
consagre la determinacién del
Consejo y la notificard al inte
resadoy al organismo corres

.pondiente.

ARTICULO 14.- Los empleados

que no solicitaren su inscr ip
cién en carrera administrativa,
dentro de los 30 dias siguientes

a la expiracién del perfodo de

LYY
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prugba, perdersn el derecho que
les conceds el articulo 42, -
inciso 20., del decreto-ley -
2400.de 1968. . ..

ARTICULQ 15.- Cuando la cali
ficacién de servicios de un e m
pleado no fuere satisfactoria en
razén de la falta de las calida
des de preparacién y experien
cia exigidas para el cargo que
desempefia, el Consejo Supse
rior del Servicio Civil podrd re
comendar su escalafonamiento

en la clase de;empleos que co

rresponda a sus aptitudes y c.;::é
lidades para que sea nombrado
por el organismo respectivo en
un cargo de esta categoria va
cante o provisto provisionalmen
te, dentro del término que la
ley prevee para nombramien
‘tos provisionales,

ARTICULO 16.- Exceptdase de

las digposiciones del presente
decreto al personal pertenecien
te a~carreras especiales que

se rige par normas actualmente
- vigentes y al personal civil al

servicio del Ramo de Defensa.

ARTICULO 17.- El' presente
Decreto rige a partir de la fe
cha de su expedicién. ~

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bog‘otégiD,E, ,abd de
Marzo de 1970,

" (Fdo.) -CARLOS LLERAS

RESTREPO

EL JEFE DEL DEPA RTAMEN
TO ADMINISTRATIVO DE L
SERVICIO CIVIL,

(Fdo.) DELINA GUARIN
DE VIZCAYA

A CONTINUACION SE TRANSCRIBE EL INCISO DEL ARTICULQ
42 DEL DECRETO LEY 2400 DE 1968 INCORPORADG COMO A
DICION, POR EL DECRETO LEY 3074 HE 1968 Y QUE FUE RE
GLAMENTADO POR EL DECRETO 342 DE 1970.
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Las personas que se hallén en ejercicio de empieés pﬁb’llic:»os_. na
cionales de .Carr.e:.a:en. la fecha de. exéeaicién del ,.p_resenf;é decr_(_a
to y para 1‘as cua,ies no _sé haya aplicado el prbéedir_n_iento de se
leccién de que trata este artfculo tendr4n derecho, ai Curnpli%:s.e
. . ' ’ .
un afio de su vigénéiag a solicitar y‘obten‘er su iﬁscripéiérx en la
carrera administrativa . . . . . . o o . o s s o e < o o o
. .
El eSpfritu de esta norma és el dé darle 'vuna'vefd--a;dera aplicacién
‘e impulsar con vigor la cargrera adminiétratiyaa |
La participacién de cada uno de los empléadosvcon dérecho a soli
citar ,sﬁ “inséfipcién en carriera es absolutamerite' ind>i-s‘pensab1¢‘ y
definitiva para el 10g£o de lbs fine's propuestos:
= I_zograr.z la estabilidad dve.al .funcionario;
- Desarrpllar el sistema de administracién
de personal;
- Obt:enel‘?é la marcha eficaz de la administra

cién prl’lﬁlli‘(.:a';



- Motivar a la persona para que se su
. pere y preste un servicio acorde -
con las exigencias de la dinfmica -

administrativa. .

.Qué_pérSio_nz;s de las que estaban ei .1_7 de diciembre de 1968 y e=
jei‘ceh‘véi‘;i-{;leés_~lpﬁb1‘i‘ci‘qs_' enla ;ac't_uvalzi_dad. no tienen derecho a _solli. )

- é"it.ari Su escalafénen C‘%rrera Ad;ﬁinistrativa ?

Las personasque d_eséfnpeﬁah' cargos con cairééte_;: ofdinario, par

“qQué” SOnde 11brenombram1ento y remocién: |

MlnlStl‘OS delDeSpacho, _iefe s ;d'g I‘JeI‘Jar.tvarr_lento'_ ~Administrativ§9 '
Supé_?figﬁiérid_er‘;-tévé‘g'Vicéin'ini-stfo's'; Sgcrejfarios Cénerales 'd'é‘ Mi
nlsterio .y" éle‘ I‘)Hc.a.pa;vrtgﬁ_gntd A}df}hiﬁistrativély Preéi‘dent‘es , Gare_g -

. Ates_qiln)gti_z_'je:_gf.t‘o%e;_.sf ‘dg.ei. E-‘Stébl’e.«::i:rﬁié:m‘?s_PﬁbliCC?S"O‘dve Empres‘aq‘ 19-
 dustriales y Comerciales del Estado.

- Losempleadosque desempeﬁan cargos dé 1;3:. -i’)lania, de pe:sonﬁé{}}:

de 1osdespachosde fllo.'sj“ fuﬁciézﬁ.éri’os nr'ienvcio";gad:os antéi‘iormeﬂn.t;éoj:

Los empleados de la Presidencia‘de la Reptblica.
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Los empleados de_l Servicio Exterior de conformidad con las por
mas que régulaﬁ'la Carrera Diplométicé b4 CpﬁSulazjo

Los Agent'e.s Seéretos vy Detecfives . |

Los empleados de la Registraduria Nac1qnal dal Estado C1v11§C11“
ya designacién esté regulada por leyes especiales.

ORIENTACION PARA HACER EFECTIVOS

SUS DERECHOS

- DIRIJASE A LLA JEFATURA DF FERSONAL DEL ORGA
NISMO DONDE USTED TRABA JA.;

2,- DILIGENCIE EL FORMULA RIO DE SOLICITUD DE INS
CRIPCION EN LA CARRERA ADMLNISTRA TIVA EN -
PERIODO DE PRUEBA,

3.- ENTREGUE A LA MAYOR BREVEDAD A LA UNIDAD
DE PERSONAL DEL ORGANISMO DONDE USTED TRA
BAJA, EL FORMULA RIO DEBIDAMENTE DILIGEN -
CIADO. NO OMITA NINGUNA INFOQRMACION NI DE
DATOS ERRADOS O FALSOS. o

4,. SI'LOS ESPACIOS DEL FORMULARIO NO SON SUFI -
CIENTES, DEBE UTILIZAR ANEXOS,

5.- FACILITE A LA OFICINA DE PERSONAL EL ENVIO
DE SU SOLICITUD A LA JEFATURA DEL DEPARTA -
MENTO ADMINISTRA TIVO DEL SERV'I'CIO CIVIL,

6.- EL PLAZO PARA ELEVAR."LA SOLICITUD ES DE -
45 DIAS A PARTIR DEL.5 DE MARZOe L .



