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PRESENTACION

El Departamento Administrativo del Servicio Civil presenta en esta
Carta Administrativa algunas nociones generales sobre capacitacion,
con el proposito de orientar las actividades que las entidades del Es-
tado realizan en bien del personal y de la Administracion.

En la parte inicial se hace relacion a la conceptualizacién de forma-
cién previa y posterior al ingreso al Servicio Publico, objetivos, dreas
y proceso de la capacitacion, continuando con una breve descripcion
del Subsistema Nacional de Formacion, Especializacién, Capacitacion
y Perfeccionamiento de servidores estatales y sus objetivos, sin olvi-
dar la base legal o normas existentes sobre capacitacion. Estos aspec-
tos han sido elaborados por la Division de Desarrollo de Recursos Hu-
manos eje de dicho subsistema.

Para finalizar y como complemento de estos aspectos, se publican
dos articulos extractados, uno de la “Enciclopedia de Gestion y
Administracién de Empresas” y el otro, de la Revista del SENA
“Formacién Profesional y Desarrollo” donde se resalta y considera la
capacitacion del personal como motor de cambio en las instituciones.

Al entregar esta nueva edicion, es nuestro deseo que los conceptos
aqui consignados, sirvan de guia a los funcionarios encargados de su
administracion en las Entidades Oficiales.

Btvirn_ Mmoose. Fatacdi_
ERICINA MENDOZA SALADEN
Jefe del Departamento



INTRODUCCION

Durante 26 afios el Departamento Administrativo del Servicio Civil ha venido
trabajando en beneficio de los funcionarios y de la administracion pablica, pro-
curando que su labor tanto en materia de carrera administrativa como en las
areas de nomenclatura y clasificacion de cargos, de salarios, de seleccion, de eva-
luacion del desempefio, de capacitacion, de bienestar social, de registro y control
y de informacion, subsistemas integrantes del sistema de administracion de per-
sonal, sea conocida no solo a nivel naciona!, sino también departamental y muni-
cipal.

Es sabido que producir un cambio fundamental en el comportamiento de la fun-
cidn publica o Servicio Civil Colombiano no es tarea facil, pues ésta debe ser in-
tegral, y ello implica romper una serie de esquemas arraigados en nuestros patro-
nes culturales; tampoco puede ser el trabajo de unos meses o de unos anos por-
que es un proceso y como tal es dinamico y debe perfeccionarse y adecuarse per-
manentemente a la evolucion de las condiciones politicas, econdmicas, sociales
y a los nuevos sistemas y tecnologias.

La decision de producir un cambio estructural y funcional en este campo v la
dinamica que ello genera, conlleva para el gobierno, para el Departamento Admi-
nistrativo del Servicio Civil, para los organismos vinculados a la gestion cientifica
de personal y para la alta direccion de la administracion en todos sus niveles, un
compromiso serio y responsable. Esta conjugacion de accion debe dar como re-
sultado la implantacion de un sistema de administracion de personal y de una
carrera que represente efectivamente un beneficio para el empleado y para el
Estado. Con razén se ha dicho que la "*Administracion son hombres en accion’’,
pues un cuerpo de funcionarios animados por un ideal de ayuda a la comunidad
con un.sentido responsable de vocacion de Servicio Pablico, de entusiasmo por
Jos asuntos estatales y respetuoso del estado de derecho, le da la solidez que re-
quieren nuestras instituciones y son una garantia para el equilibrio y dinamica
que requieren nuestros planes de desarrollo.
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En concordancia con la politica de gobierno en la materia y con lo anteriormen-
te expuesto, el Departamento Administrativo del Servico Civil considera que
sus acciones deben orientarse en forma prioritaria hacia:

1. La modernizacion del sistema de administracién de personal, de sus nor-
mas rectoras y de su gestion, para lograr eficacia en la prestacion de los
servicios a la comunidad.

2. El ajuste y modernizacion de la estructura y funcionamiento interno del
Departamento Administrativo del Servicio Civil.

3. La determinacion de directrices y reglamentos y promocion de todos los
aspectos relacionados con el desarrollo integral de personal.

4, La investigacion y produccion de tecnologias en materia de funcion pabli-
ca.
5. El logro de una mayor interdependencia e interrelacion entre los organis-

mos del sistema de personal y de éstos con los demds organismos publicos
respetando la autonomia, mientras ello sea posible,

6. La colaboracion a nivel de Staff con la alta direccion de la administracion
en el diagnostico de problemas y eleccion de alternativas que se traduzcan
en planes y programas concretos que favorezcan, la eficacia de la adminis-
tracion.

7. Establecer y fortalecer un centro de cOmputo que permita al Departamen-
to Administrativo del Servicio Civil y al gobierno contar con un subsistema
de informacion eficaz para la gestion de personal.

8. Establecer, desarrollar y mantener un subsistema de coordinacion, vigilan-
cia, contro! y evaluacion de la gestion de personal en el sector publico.

Dentro del contexto expuesto, el incremento del recurso humano para facilitar
ta evolucion de la carrera del servidor piblico vy la prestacion de los servicios,
juega un papel de trascendental importancia. Es asi como el progreso del funcio-
nario pUblico debe enmarcarse dentro de una perspectiva de formacioén, capaci-
tacion y perfeccionamiento acorde con el sentido vy énfasis de los planes y pro-
gramas de desarrollo, ya que las posibilidades de ejecucion y el grado de eficacia
en el logro de sus objetivos, dependen en alto grado de la capacidad de decision
de los funcionarios plblicos encargados de llevarlos a cabo. De igual manera la
competencia y dedicacion de éstos es el factor primordial en la capacidad del
gobierno para abordar con éxito los programas nacionales.

Debido a su importancia es conveniente que, asi como en las demds funciones de
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personal exista una politica definida y un subsistema nacic al de formacioén, es-
pecializacion, capacitacion y perfeccionamiento que cuente con una red estre-
chamente coordinada en que las unidades sectoriales lleven a cabo el disefio y
.ejecucion de los programas especificos y la unidad central al dictar las normas y
politicas generales, promueva el desarrollo cada vez mas cimentado del subsiste-
ma en su totalidad.

De esta manera el nivel central tiene la posibilidad de poseer una perspectiva glo-
bal del subsistema, establecer comparaciones entre los diversos sectores respon-
sables de la capacitacion, habilitdndclo para dictar las normas, politicas generales
marcos de referencia global, lineamientos metodoldgicos y demdas medidas ten-
dientes a robustecer las unidades periféricas y a su vez éstas tienen la ventaja de
que conociendo muy de cerca los problemas institucionales puedan ajustar todo
el marco conceptual a las necesidades especificas de las entidades. :

La capacitacion concebida como sistema, colabora en el mejoramiento de la can-
tidad y calidad de los servicios piblicos que debe prestar la administracion a.la
comunidad.

El subsistema nacional de formacion, especializacion, capacitacion y perfecciona-
miento es el conjunto integrado de politicas, normas, técnicas y procedimientos
implementados, desarrollados y aplicados por organismos y unidades técnicas es-
pecializadas, con el proposito de lograr el progreso personal y profesional de los
funcionarios para el cumplimiento de las metas del Gobierno, la tecnificacion de
la administracion publica y la eficiencia en la prestacion de los servicios.

El desarrollo de Recursos Humanos es el proceso que conduce a lograr en el fun-
cionario su realizacion personal y satisfaccion en el trabajo, el aporte creciente a
la entidad y su motivacién permanente para desempefiar el rol que le correspon-
de en la funcién social de la organizacion. Por lo tanto, la capacitacion de perso-
nal no debe circunscribirse a proporcionar conocimientos e informacion y a per-
feccionar habilidades y destrezas para desempefiar determinados puestos de tra-
bajo sino que debe concientizar a cada funcionario para que sea el motor de su
propio desarrollo y de su autoformacion, considere su trabajo como aporte a
una obra comuin, posea sentido de pertenencia hacia su entidad y la mistica ne-
cesaria para unir sus esfuerzos a los de otros individuos alrededor de las metas y
objetivos de trabajo asociado, caracteristica esencial de la funcion piblica a fin
de lograr la satisfaccién de las necesidades colectivas.

En la presente publicacion se consignan algunos conceptos fundamentales del
proceso dindmico y continuado que el Departamento a través de la Division de
Desarrollo de Recursos Humanos viene adelantando y divulgando en las entida-
des, para la Optima realizacion de los programas de capacitacion de personal.



LA CAPACITACION Y LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Los planes y programas de capacitacion deben guardar, una estrecha relacion con
los programas sustantivos, de asesoria y de apoyo en cada institucion. La capaci-
tacién concebida como un subsistema del sistema de personal y enmarcada den-
tro del ambio organizacional otorga beneficios importantes al empleado y a la
entidad pues su valor intrinseco e influencia aumentan en la medida en que se
fe utiliza en funcion de objetivos y programas institucionales definidos, es decir
con un fin o propésito. Por esta razon y sin desconocer que ella debe centrarse
en el funcionario, su concepcién y filosofia se orienta hacia la realizacion de los
intereses primordiales de las organizaciones y del Estado.

Formacion Previa y Formacion Posterior al Ingreso al Servicio Pdblico
o Capacitacién

La formacién previa al ingreso al servicio piblico corresponde a la prepara-
cion recibida por tos individuos, antes de ser nombrados como empleados.
Esta formacion es impartida por instituciones del sistema educativo formal
{escuelas, institutos y universidades) en los cuales se prepara a la persona
para desempefiar un arte, ocupacion u oficio.

Dentro de la formacion previa se asimila la experiencia acumulada en otros
cargos, sus aptitudes, actitudes y demas atributos que posea. Esta forma-
cién es el punto de partida para la formacion posterior al ingreso al servicio
pablico. '

La formacion posterior al ingreso al servicio publico, o capacitacion, corres
ponde a la preparacion recibida por el funcionario desde el momento de su
nombramiento hasta su retiro. A través de ella se prepara para desempefiar
mejor su puesto de trabajo, o funciones de superior jerarquia y/o lograr el
desarrollo de su carrera de servidor publico. Esta capacitacion es impartida
por entidades especializadas del Estado como la Escuela Superior de Admi-
nistracion Publica, los centros oficiales de capacitacidn, instituciones publi-
cas o privadas o las mismas entidades.

Objetivos de la Capacitacion en el Sector Piblico

Entre los principales objetivos tenemos:

1. Lograr el mejoramiento de 1a administracion publica y contribuir a
su modernizacion, ya que la capacitacién no es mas que uno de los

medios de introducir reformas o mejoras en dicha administracion.

2. Asegurar el buen manejo de los asuntos estatales.
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Aumentar la eficiencia, entendida ésta en términos de que la capaci-
tacion de los funcionarios signifique el logro de los fines instituciona-
les mediante el empleo del menor nGmero posible de recursos huma-
nos, financieros y materiales.

Contribuir al perfeccionamiento tanto de las actividades gerenciales
como operativas. )

Promover la elevacion de fa moral administrativa, el nivel de satisfac-
cion del funcionario, el espiritu de grupo, la lealtad institucional, de
progreso en la carrera y de compromiso con las metas del gobierno.

Acelerar el proceso de aprendizaje de los funcionarios y facilitarle el
desarrollo de su carrera de servidor estatal.

Areas de la Capacitacion

Las areas de la capacitacion son: la de las “actividades formales’ y la de las
““actividades especiales’”.

A.

ACTIVIDADES FORMALES

Comprenden una serie de etapas claramente definidas en el tiempo,
con metodologia y contenidos especificos y con duracion delimita-
da, dentro de cierta flexibilidad.

Las actividades formales comprenden seis etapas a saber:
1. ORIENTACION AL SERVICIO PUBLICO

Es el proceso encaminado a establecer compromiso entre el nue-
vo funcionario y la administracion, hacerle participe de la familia
de servidores estatales, de su rol de funcionario pubtico como
agente de cambio y servidor de la comunidad; introducirlo en las
funciones propias de la Rama Ejecutiva.del Estado y a relacionar-
lo con las principales-normas y principios que rigen la funcion
publica colombiana.

Como programa fue creado mediante el decreto 1726 de 1976
con el nombre de “Programa Nacional de Orientacion al Servicio
Pablico’ y su direccion y ejecucion le. fue asignada a la Division
de Desarrollo de Recursos Humanos del DASC, con la colabora-
cion de la Subdireccion de adiestramiento de la ESAP, dada la
naturaleza y funciones que desarrollan estos dos organismos.
En la actual administracion, con la finalidad de ampliar su radio
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de accién se ejecutara con la metodologia de capacitacion a dis-
tancia.

Los principales objetivos de la orientacion al servicio pGblico son:

a. Explicar la importancia de trabajar con y para la administra-
cion

b. Fomentar entre el personal que ingresa al servicio plblico, la
determinacion del compromiso que se adquiere con el desa-
rrotio del pais.

¢. Ambientar al funcionario dentro de la administracion publica

d. Relacionar al nuevo funcionario y propiciar un intercambio de
ideas con otros empleados que también se vinculan por prime-
ra vez a la administracion publica.

e. Explicar la politica gubernamental

f£. Informar sobre el estatuto orgénico de personal, el régimen sa-
farial vigente, la ética administrativa, los delitos contra la admi-
nistracién pablica y el plan de desarrollo.

. INDUCCION - RECIBIMIENTO E INFORMACION
A NUEVOS FUNCIONARIOS

Es el proceso encaminado a facilitar ia ubicacion del nuevo fun-
cionario en la entidad a la cual va a prestar sus servicios. El recibi-
_ miento e informacion a nuevos empleados debe orientarse funda-
mentalmente hacia aquellos aspectos que sean de vital importan-
cia para el nuevo empleado en cada entidad, procurando que la in-
formacion recibida le facilite la integracidon al grupo vy a la activi-
dad-especifica que va a desarrollar.

Los principales objetivos del recibimiento e informacion son:

a. Lograr que el empleado obtenga el sentido de pertenencia ha-
cia su entidad.

b. Proporcionar al empleado informacion acerca de la estructura
organica y funcional de la entidad, asi como de su ubicacion

en la Rama Ejecutiva del Poder Publico.

c. Dar a conocer al funcionario las normas y procedimientos de
la entidad.
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d. Relacionario con los demas funcionarios de la entidad y darle a
conocer las instalaciones fisicas.

El recibimiento e informacion puede llevarse a cabo a través de di-
ferentes programas como son: Programas en la practica, progra-
mas de reuniones, combinacion de reuniones y practicas, progra-
mas de visitas e instruccion programada. Para determinar el tipo
de programas que debe desarrollarse en la entidad en un momento
determinado, es necesario analizar aspectos tales como forma de
vinculacion, numero de funcionarios participantes, nivel jerarqui-
co, experiencia y areas en las cuales va a desempenfiarse, tipo de ac-
tividades de desarrollo de la entidad y recursos fisicos y financie-
ros disponibles.

El programa de recibimiento e informacién debe contener como
minimo lo siguiente:

a. Breve historia de la entidad

b. Objetivos

c. Estructura politica, funciones y programas

d. Sector al cual pertenece fa entidad y servicios que presta
e. Régimen salarial, disciplinario y normas de seguridad

f. Programas de bienestar social (actividades recreativas y cultu-
rales).

g. Tramites referidos a los puntos anteriores y requisitos para
cada uno de ellos.

Ademads, en forma general y con referencia a las funciones del
area debe explicarse la organizacion, funciones, programas genera-
les y cualquier otra informacion que a juicio de los funcionarios
encargados de la induccion consideren conveniente y oportuna.

Los métodos, materiales y ayudas deben ser acordes con e! tipo
de programa elegido: inductivo, deductivo, analitico, sintético y
acompafarse con técnicas de participacion. Ademas deben utili-
zarse ayudas audiovisuales modernas y relacionadas con el tipo de
programa que se escoja. El programa debe serobjeto de evaluacion
cuantitativa y cualitativa y someterse a un seguimiento para deter-
minar los ajustes que la practica del mismo, sefiale como conve-
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nientes.
. CAPACITACION INICIAL

Es el proceso mediante el cual se informa y orienta al funcionario
que ingresa o que ha sido trasladado o ascendido, sobre los aspec-
tos tedrico-practicos de‘su empleo.

Los principales objetivos de la capacitacion inicial son:

a. Facilitar la ambientacién e integracion del nuevo funcionario
al grupo de trabajo.

b. Proporcionar conocimiento sistematico de las tareas a él enco-
mendadas y de los principios técnicos y procedimientos para
su desarrollo.

"~ ¢. Explicar al funcionario los programas que adelanta la oficina y
las relaciones de ésta con otras dependencias.

Esta capacitacion debe planearse en forma técnica y racional por
el Jefe inmediato del respectivo funcionario y debe obedecer a las
caracteristicas propias del empleo, por lo tanto los patrones de
instruccion vy los criterios de evaluacion varian de acuerdo con la
jerarquia del cargo, las funciones, el nivel educacional y las expe-
riencias del nuevo funcionario.

Esta etapa, con frecuencia se descuida y tiende a efectuarse de
manera muy informal dando por obvios muchos de los aspectos
del rol de la oficina y con el tiempo se exige al funcionario o se le
sanciona por hechos que nunca se le explicaron o se le dieron a
conocer coh la trascendencia e importancia que tenian.

Para realizar la capacitacién inicial existen varios tipos de progra-

mas, desde los sencillos con una corta duracion hasta los cursos

formales y especializados. Esta etapa puede efectuarse a través de

la practica, de cursos cortos, seminarios, pasantias, visitas de ob-

servacion, o curos formales especializados en institutos o universi-

dades sequn el caso y especificamente para funciones propias del-
sector gobierno, ej: correos, impuestos, aduanas, servicios aerona- -
ticos, etc. Muchos se efectGan parte en el -trabajo y parte en

cursos formales.

Los principales aspectos que debe contener un programa de capa-
citacion inicial son:
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a. Objetivos y programas de la respectiva oficina y sus anteceden-
tes.

b. Lenguaje técnico utilizado, si existe.

c. Normas y reglamentos de la oficina, tanto internos como para
atencion al pablico.

d. Sistemas y procedimientos propios de la oficina.

e. Metodologia empleada para la presentacion de trabajos e infor-
mes.

f. Manejo de equipos y elementos de trabajo.

Dadas las caracteristicas de esta etapa, la metodologia debe ser
sencilla, muy practica, utilizando los documentos y modelos que
se emplean en el ejercicio del cargo.

La evaluacion practica de los programas puede desarrollarse a tra-
vés de seguimiento directo, de acuerdo con los criterios que se ha-
yan determinado en la planeacion y por medio de cuadros record
que muestren el progreso en el desarrollo de las funciones esencia-
les y auxiliares. Para los demas programas deben utilizarse siste-
mas mixtos de evaluacion académica y en la practica.

. ADIESTRAMIENTO

Es el proceso continuo y sistematico dirigido a la adquisicion de
conocimientos, desarrollo de capacidades, habilidades y destrezas
y al mejoramiento de las actitudes que contribuyan directamente
al cabal desempefio de las funciones propias del cargo.

Los principales objetivos de esta etapa son:

a. Preparar y desarrollar a ios empleados para el mejor desempe-
fio de las funciones especificas del cargo.

b. Procurar el desarrollo personal y profesional del empieado.
c. Fortalecer y-desarrollar la organizacion.
La etapa de adiestramiento, por estar referida a necesidades colec-

tivas de la organizacion, requiere un proceso mucho mas técnico,
de planeacidn, programacion, ejecucion, control, evaluacion y se-
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guimiento, que facilite {a identificacion clara de tales necesida-
des y determinar prioridades de acuerdo con los requerimientos y
las politicas institucionales. Los ‘programas de adiestramiento de-
ben articularse con las demés etapas de la capacitacion y efectuar-
. se de manera responsable atendiendo siempre a! bien de la admi-
nistracién y de sus funcionarios. Las etapas a cumplir para la de-
terminacion de estos programas son: estudio de necesidades, iden-
tificacion de prioridades, conjugacion de prioridades y politicas,
compromiso de la alta direccion, elaboracion del plan especifico,
adopcion vy divulgacion de la programacion, ejecucion, control,
evaluacion, seguimiento, ajustes y reprogramacion. Dichas etapas
se modificaran de acuerdo con la entidad ejecutora, pero asi se
contrate su ejecucion, el coordinador del programa o el Jefe de
Capacitacion no queda relevado de dirigir, supervisar y controlar
fas fases de su desarrollo. Este aspecto a menudo se olvida y cuan-
do terminan los programas y no se obtienen los resultados espera-
dos se proyecta hacia la entidad con quien se firmé el convenio,
toda la responsabilidad de! fracaso del respectivo plan.

- La programacion de las actividades de adiestramiento debe ser al
detalle, la metodologia eminentemente participativa y los conte-
nidos practicos, pues no se estd dentro del campo del medio edu-
cativo formal.

Debe tenerse especial-cuidado tanto con la seleccion y orientacion
de los instructores, como con la seleccion y clasificacion de los
adiestrandos, esto facilitard el proceso ensefianza-aprendizaje.
Asi mismo, es conveniente no perder de vista los elementos de la
didactica del adiestramiento y el papel que cada uno debe cum-
plir para lograr los objetivos propuestos. Estos elementos son: po-
liticas, finalidades y objetivos, normas, institucion, adiestrado,
instructor, contenidos, métodos y evaluacion,

. CAPACITACION PARA ASCENSO

Es el proceso orientado a preparar al'empleado para desempefiar
funciones de superior jerarquia en la misma area o en un érea di-
ferente a aquella en la cual se venia desempefiando y para lo cual
de acuerdo con la medida de su potencial, tiene las aptitudes y
conocimientos basicos requeridos.

Los programas de capacitacion para ascenso, necesariamente de-
ben estar conectados a una politica expresa de la direccion del
organismo y a un programa de desarrollo de recursos humanos,
de lo contrario las actividades que se emprendan estaran conde-
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nadas a tener muy poco éxito y crean malestar dentro de la organj
zacion.

Los objetivos principales de la capacitacion para el ascenso son:

a. Facilitar la promocion de los funcionarios dentro de la misma
entidad, cambiando el concepto de la antiguedad como Unico
elemento importante para el ascenso.

b. Preparar los futuros ejecutivos de la organizacion, mediante el
desarrollo -de sus potencialidades y el perfeccionamiento de las
habilidades gerenciales y/o de supervision.

c. Estimular y promover el interés del funcionario por su constan
te superacion.

El programa de capacitacion para ascenso, debe ser elaborado cui-
dadosamente y responder a un estudio detallado de los cargos que
se piensan proveer, a los indices de movilidad y rotacién v a la
capacitacion administrativa requerida para la ejecucion de los pro-
gramas vigentes o de ios nuevos que se piensah adoptar. En la pla-
neacion de este tipo de programas deben analizarse aspectos tales
como: politicas de los directivos frente a la capacitacion para as-
censo, recursos humanos disponibles, los cuales deben detectarse
previamente a través de medios idoneos, indices de movilidad, re-
tiros, jubilaciones, prejubilados, capacidad administrativa de la
entidad, proyeccion del organismo en cuanto a programas o nue-
vas areas de competencia, cambios de procedimientos y frecuen-
cia de reestructuraciones.

Los programas de capacitacion para ascenso pueden desarrollarse
a través de actividades formales como cursos especificos, talleres,
laboratorios, etc. Para los mandos superiores pueden ejecutarse a
través de las modalidades enunciadas pero su disefio debe corres-
ponder mas al drea administrativa, de gerencia y direccion que a
la parte de materias o areas especificas del conocimiento.

Esto también cambia el disefio metodologico y el periodo de du-
racion.

La evaluacion y seguimiento es el instrumento mas importante

para un programa de capacitacion para ascenso pues de él depen-
de en gran parte la continuidad del mismo.
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6. PERFECCIONAMIENTO

Es el proceso dirigido a preparar a los funcionarios en campos mas
amplios de |a administracién o sobre aspectos generales o especifi-
cos de una determinada érea.

Los objetivos del perfeccionamiento son:

a. Fortalecer y desarrollar la organizacion

b. Cont‘ribuir al desarrollo de la carrera del funcionario publico.
c. Procurar el des;rrollo personal y profesional de los empleados.

d. Facilitar la ubicacién de funcionarios que por diferentes razo-
nes se encuentran en areas donde su potencial no puede desa-
rrollarse en forma efectiva.

Los programas de perfeccionamiento facilitan mas la conjugacion
de los intereses del individuo frente a la organizacion, al igual que
las actividades especiales de capacitacion.

ACTIVIDADES ESPECIALES

Son el mecanismo mediante el cual se estructura el vinculo de rela-
ciéon y cooperacion entre el funcionario y la institucion a la cual
presta sus servicios. Se orientan a lograr la armonia entre intereses
del organismo y de los empleados. Aungue éstos deben ser sistemati-
cos e intencionales no pueden ubicarse en un tiempo determinado y
su radio de accidn es mas amplio v flexible. Las actividades especia-
les de capacitacion deben desarrollarse simultdneamente con las for-
males para que se traduzcan en su refuerzo y complemento.

Los principales objetivos de las actividades especiales de capacitacion
son:

a. Propiciar una continua actualizacion de los empleados en lo refe-
rente a planes y programas institucionales y los especificos que

ejecutan las dependencias.

b. Contribuir a establecer canales permanentes y formales de inter-
cambio de experiencias a todos los niveles administrativos.

c. Lograr a través de acciones cortas pero de impacto tanto a nivel
técnico como institucional, motivacion, satisfaccion e interés por
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los asuntos estatales.

d. Elevar la moral administrativa y lograr un mayor compromiso con
las metas institucionales.

e. Contribuir al mejoramiento del flujo de las comunicaciones inter-
nas y externas, facilitando el desarrolio de los procesos adminis-
trativos.

f. Disminuir las replblicas independientes, los.celos profesionales y
entre unidades.

g. Propiciar y estimular el trabajo en equipo y la cooperacion entre .
las diferentes dependencias.

h. Fomentar las buenas relaciones interpersonales

i. Presentar un contenido mas humano y social de las actividades
que se realizan dentro de una organizacion.

Es importante anotar que dichas actividades son diferentes a las desa-
rrolladas por la funcion de Bienestar Social.

Para la planeacion de las actividades especiales de capacitacion se re-
quiere cumplir las etapas de diagnéstico {de vital importancia), pro-
gramacion especifica, ejecucion, control, evaluacion y seguimiento.

Durante la ejecucion y debido a las caracteristicas especiales del pro-
grama es conveniente controlar permanentementé el grado de moti-
vacion de los funcionarios. Las expectativas que surgen en los indivi-
duos y los grupos, la dindmica en la ejecucion de los proyectos, las
sugerencias de todas las personas involucradas en el proceso y todos
aquellos aspectos que en determinado momento pueden generar un
conflicto sobre todo cuando se encuentran situaciones dificiles en
una entidad.

Proceso de la Capacitacion

Consiste en la determinacion y conjugacion de las diferentes variables que
inciden en la capacitacion para proyectar planes integrales y consistentes
de desarrollo de recursos humanos en las entidades publicas.

El proceso de la capacitacion comprende cuatro etapas que deben desarro-
llarse técnicamente y de manera secuencial con la finalidad de asegurar un
méximo de eficacia en el logro de los objetivos propuestos.
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ESTUDIO DE NECESIDADES

Las necesidades de capacitacion son aquellos cambios que deben
efectuarse en los empleados, mediante acciones educativas para me-
jorar su comportamiento y actitud, frente a patrones institucionales
determinados técnicamente. Los principales pasos para efectuar un
estudio de necesidades son la recolecciéon de informacion, tabulacion
y analisis de los datos y elaboracion del informe.

PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

Esta etapa consiste en establecer prioridades, considerar los recursos,
la administracion, e! contenido y el método requerido para su desa-
rrolio. Esto equivale a la formulacion del programa general de capaci-
tacion.

En la programacion de la capacitacion deben determinarse: los obje-
tivos generales y especificos, las estrategias para promover la capaci-
tacion, a quienes debe capacitarse, la orientacion hacia la parte
cognoscitiva, de habilidades y destrezas o de actividades, la coordina-
cién, los instructores, el presupuesto, el contenido de la capacitacion
los métodos, las ayudas, los materiales, las matriculas y sistema de
evaluacion.

EJECUCION DE LA CAPACITACION

Comprende el desarrollo de la programacion prevista. Durante esta
etapa es importante tener en cuenta ciertos detalles que contribuyen
al éxito de la misma como son: controf de calendarios, asistencia, ho-
rarios, duracion de sesiones, instalaciones locativas, etc., verificacion
de la relacion de lo programado, 1o ensefiado y los intereses de los
participantes; captar y analizar las reacciones y sugerencias de los ins-
tructores, lideres y adiestrandos; efectuar los ajustes a las necesida-
des presentes y supervisar el rendimiento de los instructores y coor-
dinadores. Como puede observarse la fase de ejecucion es de gran im-
portancia para el éxito de un programa y frecuentemente se piensa
que solamente consiste en trasladar la responsabilidad a un instructor,

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Esta fase consiste en valorar y medir mediante criterios todas las acti-
vidades de capacitacion que se han ejecutado, con el proposito de
determinar el logro de los objetivos propuestos, mejorar aquellos as-
pectos en los cuales se observan deficiencias y obtener el éxito alcan-
zado por los programas.
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En el proceso de evaluacion conviene tener en cuenta tres momentos
diferentes como son: evaluaciones, parciales, evaluaciones finales y
seguimiento. Ademas debe diferenciarse la evaluacion del proceso
mismo del adiestramiento y del plan de adiestramiento desde el pun-
to de vista de la calidad y cantidad.

La evaluacion y seguimiento del plan de adiestramiento debe progra-
marse al detalle, englobando todos los aspectos que participan en el
proceso, desde los objetivos hasta materiales y ayudas didacticas.

El seguimiento para que sea integral debe incluir patrones para eva-
luar cambio de actitudes, desarrollo de habilidades y destrezas, inte-
gracion de los conocimientos tedrico-practicos, apreciaciones de ios
Jefes y adiestrandos, cambio en los procedimientos como resultado
del adiestramiento y comparacion de los objetivos con los logros.

El seguimiento puede llevarse a cabo a través de la observacion direc-
ta, instrumentacion de cuestionarios y elaboracion de informes, co-
municaciones con las entidades ejecutoras del adiestramiento, com-
paraciones de patrones de recibimiento y analisis de informes de los
adiestrandos y de los coordinadores de los programas de adiestra-
miento.

ELABORACION DEL INFORME DE LOS PROGRAMAS DE
ADIESTRAMIENTO

Una vez finalizado el plan de adiestramiento, es importante elaborar
un informe completo de todas las actividades cumplidas incluyendo
los resimenes de las tabulaciones de las diferentes evaluaciones, las
observaciones y sugerencias recibidas para futuros programas, los
aciertos logrados, los obstaculos presentados en el desarrollo, las pro-
yecciones y actividades complementarias que considera la unidad de
capacitacion deben ejecutarse para continuar con los programas en
esta area. Este informe debe ser dado a conocer a todos los directivos
de la institucion a través de una reunion especial en la cual se discuta
ampliamente por parte de la alta direccion los beneficios y los incon-
venientes, si los hay, de !a ejecucion de planes de esta naturaleza,

Nota: Por no considerarlo estrictamente necesario para el fin inme-
diatc, se ha omitido en este documento el resumen correspon-
diente a los métodos, técnicas, ayudas y materiales didacticos
en el proceso de la capacitacion,
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Subsistema Nacional de Formacion, Especializacion
Capacitacion y Perfeccionamiento de Servidores
Estatales

Este subsistema como una de las partes integrantes de! sistema de adminis-
tracion de personal, conforma una de las piezas o elementos fundamentales
del engranaje organizativo de dicho sistema, cuyo eje central es el Departa-
mento Administrativo del Servicio Civil.

Como en todo sistema es necesario que cada uno de sus componentes estén
convenientemente dispuestos, de tal forma que los diversos procesos, tanto
internos como externos, gue se den e influyan en el interior del subsistema
sean aprovechados optimamente con el fin de contribuir al logro de los ob-
jetivos planteados durante la programacion de las actividades a realizar. Es
de esta forma y a través de politicas definidas, normas y procedimientos,
desarrollados y explicados, y con la coordinacion de los organismos y uni-
dades técnicas, que la Division de Desarrollo de Recursos Humanos como
eje del subsistema, logra su proposito de desarrollar personal y profesional-
mente los funcionarios al servicio del Estado y contribuye a la tecnifica-
cion de fa Administracién Pablica.

Como en toda actividad programada, organizada y coordinada, el subsiste-
ma nacional de formacion, especializacion, capacitacion y perfecciona-
miento de servidores estatales ha encaminado sus acciones a la obtencion
de objetivos claramente definidos que constituyen el quehacer del subsiste-
ma. Tales objetivos se presentan a continuacion:

1. Mejorar la calidad de la formacién, especializacion, capacitacion y
perfeccionamiento en el 4rea de la administracion puablica.

2. Lograr el mejoramiento de la administracion pGblica y contribuir a
su modernizacion, tecnificacion y adecuacion a las necesidades y de-
mandas reales del pafs.

3.  Servir de soporte a los aspectos dindmicos de la carrera de los funcio-
narios pablicos, promoviendo el interés por el trabajo conducente al
“progreso en la carrera’” en el sentido de que el aumento de esfuer-
zos y de la capacidad personal significan una ampliacion de los hori-
zontes de los funcionarios al prepararios para el desempefio de sus
funciones, de otras de mayor jerarquia y responsabilidad y capacitar-
los para alcanzar el limite maximo de sus posibilidades.

4, Racionalizar, encausar y dirigir los diversos recursos con que cuenta

el Estado para el desarrollo de! recurso humano hacia politicas, obje-
tivos y metas coherentes con las prayecciones gubernamentales, las

-23 —



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

necesidades del Estado, de la comunidad y de sus funcionarios, con-
unidad de criterios.

Establecer y desarrollar mecanismos de coordinacion intra, e inter-
institucional que faciliten el desarrollo armoénico de las actividades
en este campo.

Dotar a la administracion de un cuerpo solido y profesionalizado de
servidores estatales.

Facilitar el intercambio de experiencias entre los diferentes compo-
nentes del subsistema y de éstos con instituciones nacionales e inter-
nacionales que desarrollen funciones afines o complementarias.

Elevar 1a moral del funcionario; su nivel de motivacion, de vocacién
de servicio publico y fortalecer el espiritu de solidaridad grupal y
lealtad institucional.

Formar a los futuros dirigentes de la administracion puablica.

Especializar a los cuadros directivos del estado en los aspectos con-
cernientes a la administracion estatal.

Desarrollar el potencial ejecutivo y contribuir al perfeccionamiento
de las actividades gerenciales en el sector publico.

Lograr un cambio de actitudes en los funcionarios de todos los nive-
les del Esiado, a través del conocimiento y comprension del rol de
servidor publico.

Promover el interés por el trabajo, por el desempefio efectivo de las -
funciones asignadas y por el progreso personal.

Promover los estudios e investigaciones en el campo de la administra-
cion y especificamente en lo pertinente al desarrollo del recurso hu-
mano. ’

Crear una tecnologia propia del area de! desarrollo de recursos huma-
nos al servicio del Estado y proyectarla a través de sus unidades peri-
féricas.

Contribuir a la difusion sistematica del conocimiento de nuevas téc-

nicas administrativas para asegurar el buen manejo de los asuntos es-
tatales.
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VI.

17. Propiciar la formacién, perfeccionamiento y actualizacion de un
cuerpo especializado de docentes en el campo administrativo tanto
para los niveles de pregrado y postgrado de la educacion formal, co-
mo de docentes de la capacitacidon que aseguren el desarrollo normal
y adecuado de los programas propuestos.

18. Propiciar la modernizacion de los procesos técnico-pedagdgicos en
cada uno de los niveles de ensefianza.

SUBSISTEMA NACIONAL DE FORMACION, ESPECIALIZACION, CAPACITACION Y PERFECC!ON;\MIENTO
DE SERVIDORES ESTATALES

Centros
Privados de
Capacitacion

Sistenas.
Especiales de
Capacitacion

Centros
Oficiales de
Capacitacion

-
-~
~
-~
-~
-
-~
DASC_
Unidades de Direccion Técnica
Capacitacion o de Division de Desarrollo de
Personat Recursos Humanos —_——————
~
~—
- | ~~
P ~ \ o —
~ ’ \ ~ Ministerio de
| Educacion
-~ \
P
~ \

Programas
Especiales de
Capacitacion

Universidades
Piblicas

Convenciones:

— —— ~—— Coordinacion

v Privadas

Asesoria

Normas Relacionadas con la Capacitacion
de los Empleados Oficiales

Le corresponde al Departamento Administrativo del Servicio Civil a través
de la Division de Desarrollo de Recursos Humanos, adelantar acciones ten-
dientes al desarrollo del Subsistema Nacional de Capacitacion, como se es-
tipula en las normas dictadas por el gobierno, principaimente en el Decreto
Ley 2400 de 1968, en lo referente a la fijacién de politicas y planes gene-
rales en el area, determinacion de necesidades, formulacion, ejecucion, eva-
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luacion de los programas especificos y financiacién, lo mismo que las obli-
gaciones de las entidades de proporcionar capacitacion y {os deberes que
adquieren ios funcionarios, como también lo referente al funcionamiento
de los centros oficiales de capacitacion. Asi mismo el Decreto 1950 de
1973 y el Decreto 752 de 1984 expedido en desarrollo de la politica de
austeridad del actual gobierno, reglamentan fa norma citada anteriormente.
Paralelamente los Decretos 1950 de 1973 y 147 de 1976 estipulan lo co-
rrespondiente al inventario de recursos, al igual que la elaboracion del Ma-
nual Nacional de Capacitacion; asi mismo el Decreto 1726 de 1976 esta-
blece la orientacién al servicio publico de los funcionarios que ingresan a
la Rama Ejecutiva del Poder Publico a nivel nacional.

A continuacion se describen en una forma mas detallada los Decretos y sus
respectivos articulos referentes al subsistema.

A. ESTABLECIMIENTO DE LA CAPACITACION, FIJACION DE
POLITICAS Y DE PLANES GENERALES EN EL AREA

1. El articulo 32 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice al respecto:
“Para preparar el personal que requiere la administracion, mejo-
rar los conocimientos de los empleados y facilitar los ascensos, el
Gobierno fijard una politica de capacitacion, que comprenderd la
formacion, el adiestramiento y el perfeccionamiento, de acuerdo
con las necesidades y el nivel de preparacion de los recursos huma
nos que aquella demande”’.

2. El articulo 33 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice: “'La defini-
cién de politicas en relacion con la formacion en administracion
publica y la determinacion de los planes de estudio correspon-
dientes, es responsabilidad de! Ministerio de Educacion Nacional
y de los organismos rectores de la educacion universitaria, con la
colaboracion de las entidades encargadas de la administracion de
personal al servicio del Estado’’.

3. El articulo 34 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice: ‘‘La responsa-
bilidad en la fijacion de la politica y planes generales en materia
de adiestramiento y perfeccionamiento del personal en servicio,
corresponde al Departamento Administrativo del Servicio Civil y
a la Escuela Superior de Administracion Publica, en consulta con
los diferentes organismos administrativos’’.

4. El Decreto 1950 de 1973 en su articulo 172, dice: "*Corresponde
al Gobierno la fijacién de la politica de capacitacion, adiestramien
to y perfeccionamiento. La formulacion de dicha politica y la
preparacion de planes generales de adiestramiento y perfecciona-
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miento le corresponde .al Departamento Administrativo del Servi-
cio Civil y a la Escuela Superior de Administracion Publica, con
base en las necesidades establecidas por los organismos pUblicos’.

5. El Decreto 752 de 1984 en su artn’cﬁlo 10. dice: ”Los programas

de capacitacion de la administracion Publica tienen por objeto la
formacion, el adiestramiento y el perfeccionamiento del personal
a su servicio, de acuerdo con las necesidades y el nivel de prepara-
cion que requiera para sus funcionarios”.

6. El Decreto 752 de 1984 en su articulo 6, dice: 'Los programas de
capacitacion del personal docente e instructores del Ministerio de
Educacion Nacional, las universidades organizadas como estableci-
mientos publicos nacionales, el Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, la Escuela Superior de Administracion Pdblica, ESAP, y
las Escuelas de formacion y adiestramiento de los Ministerios y
Departamentos Administrativos, se regiran por las normas especia-
les que los regulan’.

7. El Decreto 762 de 1984 en su articulo 13, dice: “'Los programas
de capacitacion y bienestar social no pueden tener por objeto
crear, incrementar o duplicar salarios, o remuneraciones o presta-
ciones sociales que la ley no tenga establecidos para los empleados
plblicos, ni servir para otorgar beneficios en dinero o en especie.

Salvo para el mantenimiento de derechos adquiridos, en ningin
caso se podréd asignar partidas con cargo al tesoro pUblico para
financiar bonificaciones, sobresueldos, primas, prestaciones socia-
les, y, en general, remuneraciones extralegales, so pretexto de
desarrollar programas de bienestar social"’.

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,
FORMULACION, EJECUCION, EVALUACION DE PROGRAMAS
ESPECIFICOS Y FINANCIACION DE LA CAPACITACION

1. El Decreto Ley 2400 de 1968, en su articulo 35 dice: “La formu-
lacion de programas con el fin de ampliar los conocimientos, desa-
rrollar las habilidades y aptitudes del personal en servicio y obte-
ner un mayor rendimiento del empleado en el desempefio de sus
funciones, se harad por los diferentes organismos con la asesoria
del Departamento Administrativo del Servicio Civil y de la Escue-
la Superior de Administracion Publica, con base en la investiga-
cion de necesidades y en atencion a las prioridades que de la eje-
cucion de la politica general del Gobierno se deriva”.

2. El articuio 38 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice: "‘Los organis-
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mos de la administracidon publica tienen la obligacion de determi-
nar las necesidades de capacitacion, de formular los programas co-
rrespondientes, de incluir dentro de su presupuesto los recursos
necesarios para- financiarlos, de determinar los empleados que de-
ben participar en aquellos, de permitirles su asistencia en forma
regular y de valorar los resultados obtenidos’.

. El articulo 173 del Decreto 1950 de 1973 reglamentario del De-
creto Ley 2400 de 1968, dice: “’Es deber de los organismos de la
administracion pGblica determinar las necesidades de capacitacion
adiestramiento o perfeccionamiento de los empleados que en ellos
prestan sus servicios, formutar y ejecutar los programas especifi-
cos, de conformidad con la politica del gobierno”,

El Decreto 752 de 1984 en su articulo 2, dice:

. "*Cada organismo o entidad debera sefialar sus necesidades especi-
ficas en materia de capacitacién, y determinar las caracteristicas
del personal que por sus funciones, su experiencia y sus conoci-
mientos pueda acceder a los programas de capacitacion’’,

. El articulo 177 del Decreto 1950 de 1973, dice: “’En el presupues
to de todo organismo administrativo deberan incluirse las partidas
necesarias para financiar los programas de capacitacion y adiestra-
miento del personal a su servicio, sin perjuicio de las obligaciones
que establece la Ley 58 de 1963 y demas disposiciones legales so-
bre la materia”.

. El paragrafo del articulo 36 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice:
“Para la realizacion de las actividades de capacitacion de los orga-
nismos de a administracion podran celebrar convenios entre siy
con los centros educativos publicos o privados iegalmente aproba-
dos que ofrezcan programas acordes con las necesidades a satisfa-

rr

cer .

. El articulo 174 del Decreto 1950 de 1973, dice: ‘’Los organismos
plblicos podran ejecutar los programas de adiestramiento y per-
feccionamiento directamente o, contratarlos con entidades publi-
cas o privadas, debidamente calificadas, cuando estos servicios no
los pueda prestar la Escuela Superior de Administracion Publica.
De igual manera el articulo 175 del mismo decreto al respecto di-
ce: ‘Los convenios con las entidades privadas requieren la previa
aprobacidn del Consejo Superior del Servicio Civil”.

E! Decreto 752 de 1984 en su articulo 3, dice:
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8. ""Los programas de capacitacion se organizardn periédicamente y
podran ser ejecutados directamente por l0s organismos y entida-
des publicas o, por solicitud de éstos, en instituciones docentes o
especializados, preferencialmente oficiales en concordancia con lo
dispuesto en los articulos 174 y 175 del Decreto 1950 de 1973.
As{ mismo, cuando las necesidades del organismo lo justifiquen,
podréa inscribirse personal en programas ofrecidos por centros
educativos piblicos o privados legalmente aprobados”.

C. CENTROS OFICIALES DE CAPACITACION

1. El articulo 36 del Decreto 2400 de 1968, dice: “‘Para realizar los
programas de capacitacion el Gobierno organizara los centros re-
queridos, tanto a nivel central como a nivel regional, los cuales
operaran con base en la politica, los planes y las normas sefialadas
por los organismos responsables de su fijacion y con su inmediata
asesoria’.

2. El articulo 39 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice: “‘Las entida-
des encargadas de impartir capacitacion tendran la obligacion de
desarroliar los programas utilizando sistemas adecuados a la natu-
raleza de los cursos, al nivel de los participantes v a los objetivos
que se pretenda obtener. Igualmente deberan rendir a los organis-
mos informes sobre el cumplimiento de los programas vy el aprove-
chamiento de los participantes’.

3. El articulo 59 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice: “’La Escuela
Superior de Administracion Publica tendrd como objetivo la ense-
fianza, |a investigacién y difusion de las ciencias y técnicas concet-
nientes a la administracion plblica, y en particular, el adiestra-
miento y perfeccionamiento del personal al servicio del Estado’’.

4. E| articulo 60 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice: A los demas
establecimientos que se organicen para atender necesidades espe-
cificas en el campo de adiestramiento en servicio, les'corresponde
desarrollar sus programas de acuerdo con la politica general y con
la asesoria y control del Departamento Administrativo del Servi-
cio Civil v de ia Escuela Superior de Administracion Publica’.

De acuerdo con su ambito de accion estos establecimientos esta-
ran ubicados o adscritos asi: los que atiendan la capacitacion para
un organismo exclusivamente, dependeran de ese organismo. Los
que atiendan capacitacion para varios organismos administrativos
estaran adscritos al Departamento Administrativo del Servicio Ci-
vil.
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OBLIGACION DE LAS ENTIDADES DE PROPORCIONAR
CAPACITACION, Y DEBERES QUE ADQUIEREN
LOS FUNCIONARIOS

. El Decreto 1950 de 1973 en su articulo 54, dice:

“El funcionario a cuyo cargo esté el manejo del personal en los
organismos administrativos o en cualesquiera de sus reparticiones,
debera recibir al nuevo empleado para facilitarle el buen desempe-
flo de sus funciones, y para tal efecto sera de su obligacion:

1. Explicarle el funcionamiento del organismo, los servicios que
le estdn adscritos y la ubicacion jerarquica y fisica del empleo;

2. Entregarle los manuales correspondientes al organismo y al em-
pleo de que ha tomado posesion, y '

3. Presentario a sus superiores jerdrquicos’”.

Paragrafo.-

“El funcionario a cuyo cargo esté el manejo del personal en los
organismos administrativos o en cualesquiera de sus reparticiones,
tomara los datos necesarios para la actualizacion de censos de em-
pleados pUblicos y para la elaboracion del documento que lo acre-
dite como funcionario de la entidad. Hard ademas, los registros
sobre control de personal y los referentes a la seguridad y bienes-
tar social”’.

El Decreto 1950 de 1973 en su articulo 55, dice:

. "El Jefe de la Unidad en donde deba prestar sus servicids el nuevo
empleado debera:

1. Explicarle el funcionamiento interno de la dependencia y sus
procedimientos especificos, las funciones que le competen y
las modalidades de su ejercicio, y

2. Disponer lo conducente para que le sean entregados los elemen
tos para el ejercicio del cargo, conforme a las normas de la
Contralorfa General de 1a RepUblica’.

El Decreto 1950 de 1973 en su articulo 56, dice:

. "Es obligacion de los empleados del organismo dar al nuevo em-

pleado las explicaciones e informes necesarios para la prestacion
de los servicios’.
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4. El articulo 171 del Decreto 1950 de 1973, dice: ‘Los empleados
publicos tienen derecho a recibir capacitacion, para los siguientes
objetivos: a) ampliar conocimientos, desarrollar las habilidades y
aptitudes; b) obtener un mayor rendimiento en el desempefio de
sus funciones; ¢) incrementar los conocimientos a efecto de poder
participar en cursos que les permitan obtener promociones en el
servicio; d) ingresar a la carrera administrativa, y e) recibir infor-
macion en las ciencias y técnicas concernientes a la administra-
cion publica”.

5. El articulo 37 del Decreto Ley 2400 de 1968, dice: “’Ei ejercicio
del derecho de participar en programas de capacitacion implica
para el empleado seleccionado para adelantarlos, la obligacion de
atenderlos con regularidad, realizar las practicas, rendir las prue-
bas y, en general, observar los respectivos reglamentos”.

6. El articulo 176 dei Decreto 1950 de 1973, dice: “’Los empleados
designados o autorizados para seguir los cursos a que se refiere el
presente titulo, tienen la obligacion de atenderlos con regularidad,
realizar las practicas, rendir las pruebas y observar los reglamentos
correspondientes. El incumplimiento de estas obligaciones serd
sancionado disciplinariamente sin perjuicio de cancelar a comi-
sion de estudios conforme al articulo 88 del presente decreto, si
hubiere lugar a ello.

Los organismos pulblicos deberdn permitirles la asistencia a los
cursos y liberarios de sus funciones habituales por el lapso que
requieran las clases y practicas.”’

El Decreto 752 de 1984 en su articulo 4, dice:

7. “Los aspirantes a participar en los programas de capacitacion pre-
sentaran su candidatura y seran seleccionados de acuerdo con la
reglamentacion que para tal fin expida el respectivo organismo o
entidad, de conformidad con las directrices que sefiale el Departa-
mento Administrativo del Servicio Civil”’.

El Decreto 752 de 1984 en su articulo 5, dice:

“La asistencia a los programas de capacitacion y la aprobacion de
los cursos en los cuales se inscriba personal se apreciaran de con-
formidad con las normas de la carrera administrativa, sin que por

si solos otorguen derechos a promociones”.

9. El articulo 1 del Decreto 1726 de 1976, dice: "’El Departamento
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Administrativo del Servicio Civil, con la colaboracion de la Escue-
la Superior de Administracion Pdblica, tendra a su cargo la orien-
tacion de los funcionarios que a partir de la vigencia del presente
decreto, ingresen al servicio de a rama ejecutiva del poder pUblico
en lo nacional. Esta funcion seré ejercida por la Division de Desa-
rrollo de Recursos Humanos del Departamento Administrativo
del Servicio Civil y por la Subdireccion de Adiestramiento de la
Escuela Superior de Administracion Pablica’’.

10. El articulo 20, del Decreto 1726 de 1976, dice: '‘Para efectos de
lo aqui preceptuado, los jefes de personal de los organismos de la
rama ejecutiva del poder publico en lo nacional, deberan suminis-
trar periddicamente al Departamento Administrativo de! Servicio
Civil la relacion de los funcionarios que sucesivamente vayan in-
gresando al servicio de dicha rama”’,

ASESORIA A LOS ORGANISMOS PUBLICOS EN MATERIA
DE CAPACITACION

El articulo 179 del Decreto 1950 de 1973, reglamentario del Decre-
to Ley 2400 de 1968, dice: “Corresponde al Departamento Admi-
nistrativo del Servicio Civil y a la Escuela Superior de Administra-
cion Publica, la asesoria, coordinacion y control de lo dispuesto en
" materia de la capacitacion, la promocién o ejecuciéon de los planes
generales y programas de adiestramiento, vy |a evalucion de los mis-
mos que deberan realizarse conjuntamente con os organismos intere-
sados™,

INVENTARIO DE RECURSOS EN MATERIA DE CAPACITACION

1. El articulo 178 del Decreto 1950 de 1973, dice: “’El Departamen-
to Administrativo del Servicio Civil llevard un inventario de cen-
tros de capacitacion que funcionen en el pais, io mismo que el
programa de sus cursos, intensidad horaria y demas informaciones
que se consideren conducentes para el desarrollo de los planes y
programas adoptados por el Gobierno”.

2. El articulo 40 del Decreto 147 de 1976, dice en su lite)ral e):
“Corresponde a la Division de Desarrollo de Recursos Humanos
mantener un inventario actualizado sobre organismos, personal
administrativo, instructores, recursos fisicos, materiales y finan-
cieros, organismos gubernamentales y privados, nacionales e inter-
nacionales de interés para el desarrollo y capacidad de los recursos
humanos de la administracion publica”.
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G. MANUAL NACIONAL DE CAPACITACICN

El articulo 42 del Decreto 147 de 1976 establece en el literal e}, que
le corresponde a la Seccion de Estudios de Capacitacion de la Divi-
sion de Desarrotlo de Recursos Humanos del Departamento Adminis-
trativo del Servicio Civil, “Elaborar y mantener actualizado el Ma-
nual de Capacitacion para el sector publico’.

Fuentes de Consulta:

— Manual Nacional de Capacitacion para el Sector Publico

— Politicas del DASC en materia de Formacion, Capacitacion, Especializacion
y Perfeccionamiento

— Compilacion de Normas sobre Administracion de Personal, Salarios y Presta-
ciones de la Rama Ejecutiva del Poder Publico
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DESARRCLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

Con el transcurso del tiempo el concepto de Desarrollo de los Recursos Humanos
ha evolucionado hasta el punto de considerarse hoy en dia como el motor de to-
da organizacion capaz de satisfacer sus necesidades.

En la realizacion de este proceso se distinguen tres elementos esenciales:
1. La continua estimacion de la competencia laboral y de sus requisitos

2. Actividades que satisfagan dichos requisitos; formacion y preparacion de
los empleados, desarrollo organizativo, etc. y

3. Una evaluacion que verifique si los objetivos propuestos se han cumplido.

El logro y desarrollo de la competencia y productividad de la fuerza de trabajo,
dependen en gran parte de la utilizacion eficaz del conjunto creciente de conoci-
mientos disponibles.

En lineas generales, la responsabilidad directa de desarrollar ia fuerza de trabajo
debe procurar que los objetivos de la organizacion queden asegurados por la
competencia y capacidad de la propia fuerza de trabajo. Para llevarlos a efecto es
necesario orientar el progreso del trabajador a las necesidades reales de capacita-
cion para que se hagan Gtiles y efectivas. Si no se valoran las propias necesidades
el desarrolio de los trabajadores puede llegar a ser, incluso, contraproducente. De
ahi la importancia de reconocer la necesidad de enfocar el tema a través de un
analisis de su problemética, para asi, una vez establecida cuidadosamente la nece-
sidad, proceder a disefiar, seleccionar y adoptar“el esfuerzo educativo de adiestra-
miento o de desarrolio apropiado. Si la necesidad es muy genérica, el programa
de Desarrollo puede obtenerse del amplio despliegue de material informativo con
que cuentan editores, consultores, etc. En otros casos pueden utilizarse Institu-
ciones Educativas para la formacion e instruccion de los empleados.

Si la necesidad es especitfica de una compania o institucion, el Departamento de
Desarrollo del Recurso Humano, es quien suele trazar y preparar las iniciativas de
desarrollo apropiadas que satisfagan dicha necesidad. Es importante aceptar el
hecho de que una de las mayores fuentes y posibilidades de instruccion, es la or-
ganizacion misma.

Una vez llevada a cabo la ejecucion del adiestramiento, la cuestion de fondo con-
siste en saber si se han logrado los objetivos propuestos. Para contestar dicho in- °

terrogante es necesario aplicar modelos de evaluacién.

Remontéandonos retrospectivamente en el tiempo el doctor Donald Kirk Patrick,
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establecio hace 20 afios, cuatro niveles en la evaluacion del adiestramiento del

personal.

1. Reaccion: Le ha gustado la experiencia al participante en los cursos? (este
nivel no tiene necesariamente que producir un mejor rendimiento en el em-
pleo).

2. Aprendizaje: Ha aprendido algo el participante? {este punto puede estable
cerse comprobando el nivel de conocimientos de cada participante antes y
después de la experiencia. Aln asi, ello no prueba que se haya producido
una mejora en la actuacion laboral).

3. Cambio de comportamiento: Se ha producido un cambio en el comporta-
miento del participante en la experiencia? Quizas, pero la nueva conducta
puede no estar ligada a una mejora del rendimiento laboral.

4, Resultados: Ha llegado el participante en los cursos a adquirir el rendi-
miento laboral deseado, tal como se establece en el analisis de necesidades?

GAMA DE ACTIVIDADES

incluye formacion y adiestramiento a nivel preparativo que ayude a los jovenes
en su paso de estudiante a trabajador, ya que de todas formas el aprendizaje e
instruccion dada en colegios o universidades no corresponde del todo a las habili-
dades y conocimientos necesarios para desempefiarse en un puesto determinado.

En el campo del trabajo, dentro de fa labor que se realiza en el Desarrollo del Re-
curso Humano, es necesario dar instruccion en la pericia y destreza del oficio;
Trabajo Manual, Formacion Técnica de todo tipo, deberes del personal de ofici-
na, proceso de datos, asi como especializaciones en los innumerables empleos
que existen hoy en dia.

El desarrollo de la direccién es una de las necesidades mas acuciantes para el De-
sarrollo de Recursos Humanos. Dado que las personas con talento son ascendidas
a puestos mas altos dentro de las filas administrativas, es preciso que adquieran
continuamente nuevas competencias directivas. Diferentes estudios realizados,
sefialan que solo una pequefia parte del entrenamiento de directivos y superviso-
res se realiza dentro del mundo de los institutos; los encargados de persona! de-
ben hacer el resto, acudiendo a fuentes extrafias, como grupos profesionales,
consultores etc. Hoy en dia las grandes corporaciones y agencias gubernamenta-
les, han creado a modo de universidades, centros de formacién de directivos.

TENDENCIAS RECIENTES

Dia a dia las empresas proveen cada vez mas a sus empleados de la formacion ne-
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cesaria que les ayude a obtener mayores oportunidades de integracion y/o de as-
censo como parte de las iniciativas de “Accion Asertiva’.

Durante los Gltimos afios han aparecido varios movimientos de amplia aceptacion,
Tal es el caso del Movimiento Desarrollo Qrganizativo, cuyo propdsito es el de
establecer una eficiencia de equipo, distinta del desarrollo dirigido a empleados
individualmente considerados.

Otro nuevo movimiento que ha despertado interés general y creciente aceptacion
es el denominado genéricamente “‘Calidad de la vida laboral’’ CVL. Los progra-
mas CVL se destinan a elevar el grado de satisfaccion en el empleo, involucrando
a los empleados en las decisiones de sus grupos de trabajo. Dentro de estos pro-
gramas se incluyen técnicas denominadas de varias formas, como la participacion
en la toma de decisiones, grupos de trabajo autonomaos, democracia industrial y
otras.

El resultado esperado de un programa CVL es invariablemente una mayor pro-
ductividad. Este proceso, basado en las propias personas involucradas, pretende
cumplir dos objetivos:

Aumentar la eficiencia de la organizacion y mejorar la calidad de la vida laboral
de los empleados.

Parece inevitable que el desarrollo de Recursos Humanos se convierta en el futu-
ro en una preocupacion vital de la direccion. Lograr una fuerza de trabajo exper-
ta serd sin duda un factor capital de éxito.

Tomado de la Enciclopedia de Gestion y Administracion de Empresas
MANAGEMENT.
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LA CAPACITACION DEL PERSONAL, MOTOR DEL CAMBIO
EN LAS iNSTITUCIONES

La capacitacion indudablemente es el medio mas adecuado para atacar la igno-
rancia y la obsolescencia dentro de una institucion o un pais como programa,
es toda actividad intencionada, organizada, permanente y progresiva que se
lleva a cabo en una institucion, con el proposito de provocar

La Actitud,
los Conocimientos,
Cambios Positivos en | las Habilidades-Destrezas | de su| Recurso Humano
y en la Conducta

Desarrollando cada uno de los componentes de la conceptualizacion anterior, se
observa la importancia y diversidad de actividades que se enmarcan dentro del
término Capacitacion de Personal.

intencionada porque permite efectuar acertadamente aquellos cambios que
sean necesarios, ya sea de direccién como de organizacion. No es interés mera-
mente cientifico o especulativo lo que impuisa a la capacitacion, sino el proposi-
to y la idea de que la persona adquiera conocimientos y habilidades, que lo haran
mas apto para desempefiar su puesto de trabajo.

Organizada  es necesario excluir toda idea de que la capacitacion sea eventual
o al azar. Debe ser programada, controlada y evaluada. Se deben dirigir y definir
todas las actividades que se necesitan para cualquief fin, colocandolas en disposi-
cion ordenada; es asignar éstas actividades a entidades o personas, de manera que
se pueda cumplir el objetivo.

Permanente la capacitacion es un proceso dindmico y la persona debe conti-
nuamente estar ampliando sus conocimientos y desarrollando su potencial. Dicha
actividad se realiza a través de toda la vida del ser humano, en cada instante esta-
mos aprendiendo algo nuevo en forma espontanea.

Progresiva fa capacitacion debe procurar adelantar o avanzar, ir siempre ade-
lante, perfeccionar cada vez mas el Recurso Humano, buscar nuevos métodos,
nuevos sistemas, nuevas técnicas; no avanzar significa retroceder.

Con el objeto de provocar cambios positivos, la capacitacion del personal se debe
orientar con el proposito de obtener cambios en el factor humano, pero ante to-
do debe traer beneficios al trabajador, a la institucin, a la familia y a la sociedad
en que convive, los cuales no pueden ser por una vez; deben serlo en forma conti-
nua, son cambios que (nicamente se aceptan si son benéficos y positivos.
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En la actividad, los programas de capacitacion deben buscar la modificacion de
actividades, hacer que el trabajador adquiera estados mentales acordes con los
objetivos que persigue fa administracion, actitudes que estan vinculadas con la
esencia de las cosas, modificar las actividades negativas y vencer la resistencia al
cambio. A esto ha de ayudar sin duda una politica empresarial sana, efectiva y
conveniente de personal. Al fin y al cabo, o mas valioso que puede tener una or-
ganizacion es su Recurso Humano.

En los conocimientos, es el conjunto de datos y de informacion sistematizada
que en una accion de capacitacion tratamos de incrementar. Son la complementa
cion en sus conocimientos, actualizacion en el método, en la técnica o en la cien-
cia.

En las habilidades y destrezas, es la aptitud para realizar, para llevar a la practica,
para implementar los conocimientos. Es la aptitud y arte para hacer, es la destre-
za para ejecutar una funcion, es la capacidad intelectual o manual que se adquie-
re para alguna cosa. '

En la conducta, es la efectiva realizacion de la actitud mental, conocimientos, ha-
bilidades y destrezas, es la que en definitiva cuenta para que la capacitacion se
plasme en realidad. '

Las personas son complejas, diferentes, dinamicas, no estaticas. Por consiguiente,
en las acciones de capacitacion, es preciso realizar valoraciones individuales y for-
mular también programas individuales para reforzar las deficiencias que hayan si-
do definidas. Ahi esta el trabajo y la responsabilidad de {a capacitacion del perso-.
nal, para que sea el verdadero motor del cambio adecuado y oportuno en las ins-
tituciones.

OBJETIVOS ESENCIALES DE LA CAPACITACION

Este concepto se debe aplicar con el proposito fundamental de obtener en un
tiempo determinado, los siguientes objetivos:

1. Perfeccionar al trabajador ante todo como ser humano, lograr su realizacion
y satisfaccion personal en la labor que realiza, desarrollar sus capacidades en
el cumplimiento de su funcion, facilitar y procurar la realizacion eficiente de
sus responsabilidades y de sus aspiraciones como hombre productor del desa-
rrollo. Es la CAPACITACION PARA HACER.

2. Desarrollar y aplicar sus capacidades en el cumplimiento de ios objetivos de la
institucion, desarrollar plenamente el potencial del trabajador, preparandolo
para que cumpla eficiontemente con la ocupacion que desempefia, habilitan-
dolo para ocupaciones de nivel superior. Es la CAPACITACION PARA LLE-
GAR A SER.
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3. Ayudar al trabajador a descubrir y existenciar los valores adecuados para su
realizacion humana, desarrollando su aptitud para pensar su propia realidad,
reconociéndole su atributo esencial de constructor de su propio futuro, de tal
manera que pueda dar de si todo lo que tiene y a su vez pueda recibir todo lo
que necesite.

Es formar al trabajador para que pueda llevar una vida normal, atil y de servi-
cio a la comunidad. Es capacitar para que la persona se proyecte y se lance a
conquistar el futuro. Es la CAPACITACION INTEGRAL PARA LLEGAR A
SER.

Cuando progresa el trabajador, se desarrolla el hombre y a su vez progresa la
organizacion y su pais. En ello radica la importancia de la capacitacion del
Recurso Humano y en eso consiste el reto y la responsabilidad de nuestro tra-
bajo. '

Revista Sena : Formacion profesional y Desarrolio No. 9
Marzo de 1984
Autor : José Vicente Castro Guzman
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