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La Comunicacién es un proceso de grandes implicaciones en la préctica administrativayen el de

sarrollo organizacional. Por estarazén "CARTA ADMINISTRATIVA" acoge en esta opor

tunidad los conceptos que, en un trabajo de sintesis, elaboraron los Técnicos y Psicologos de la

Divisién de Seleccién y Capacitacién de! Departamento Administrativo del Servicio Civil, como
- una contribucién a la Campafia"Atendamos bien al pidblico".

EL PROCESO DE LA COMUNICACION

El proceso de transmitir y recibir informacién—
es tan fundamental en la practica de la Admi
histracién, que, sin ella, una orgenizacién no
podria existir. :

Lo razén es muy notoria: si no podemos comuni
carnos con los empleddos, no podriamos infor
marles acerca del trabajo que esperamos que e
jecuten; ni sobre cémo, cudndo y quién desea
mos que lo haga. No podemos omitirla en la =
practica de las relaciones humanas, o cuando
se trata de motivar a las personas, o al ejercer
funciones de liderazgo. En sintesis, no podemos
hacer nada, absolutamente nada, sin {acomuni
cacién. -

Desde un punto de vista general, la ausencia
de comunicacién representa la negacion de ta
condicién humana, pues, al considerarla, siem
pre se relaciona con el proceso de enviary re
cibir informacién. Nuestras necesidades fisiold
gicas, por ejemplo, tienen la propiedod de mo

tivar nuestra conducta, porque ellas poseen el
poder de enviarnos, por via del sistema nervio
so, la informacidn que necesitamos para satis-
facer nuestras necesidades, Es asf como noso
tros sabemos que tenemos hambre cuando experi
mentamos vacios en el estdmago, o sabemos -
que tenemos sed, cuando sentimos sequedad en
la boca.

En un nivel mds complejo y emocional, el mis
mo concepto es verdadero refiriéndolo a las ne
cesidades psicoldgicas y sociplégicas. Sabemos
que "pertenecemos”, por ejemplo, cuando al
guien nos ha comunicade que hemos sido acep
tados como miembros de un grupo u organiza -
cién. Nuestro deseo de reconocimiento es satis
fecho cuando nuestras raspuestas llevan a algo
o a alguien a estar de aduerdo con nosotros, en
tal forma que pensamos que nuestro trabajo esta
bien reclizado. '

En el desempefio de un'empleo, consecuente -
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mente, la ejecucion de las tareos estd directo

mente relacionada cen la eficiencic en el pro

case de la comunicacin, No s dificit encen
trar o evidencia pary comprobar fa importan=
cia de la ccmun%cdc!én en lu existencia de -
una organizacion ¢ de un ser humano. Asi, en
casi todas las empresas, hay o pueden encen
trarse ejemplos de ineficiencias, despilforros,
malos entendidos, etcexera, como resuhadode
la mala comunicecion.

No obstante que el proceso de la comunica -

© ¢idn-es tan importentc para las reinciones hu.

'mancs-y 16 motivacidn, s dadesafortunade
ménte, el caso da muchos adminisiradores o
fes que son pobres comunicaderés, En efecto,
de todas las habilidades requeridas para el &xi
to en el manejo de personal, lc habilidad de
comunicar es indudablemente aquella en la -
cual muchos udmmlsfradores res.i!h:sn deﬁmen
tes.

i

No es sorprendente encontrar ¢n los negocios
gente subordinada que no entiende claramente
lo que estd haciendo, por qué lo estd hacien-

do y como lo debe hacer. Se trata de personas -

insatisfechas debido a que no han logrado gra
tificar sus necesidades psmologxccs y sociolé~
gicas.

CUALES SON LOS ELEMENTOS BASICOS DE
LA COMUNICACION?

Como todo proceso, el de la comunicacion tie
ne varios elementos constitutivos:

1 - EMISOR: Es la persona u objeto que emi
te el mensaje.

2 - RECEPTOR: Es la persona que recibe el
mensaije.

El lazo de unidn que se sstablace entre e} Emi
sor'y ol Receptor lo constituys el mansaje que
siempre va anoyado en un medie fisico (voz,
teléfono, radlo, televisidn, curtu).

Receptor
=)

Men;Gze : 2 \

4

?\,
/J

PARA QUE MOS COMUNICAMOS?

Emisor

——,

«
P

La razén bésica de una clase de comunicacion,
ya sea ésta en la forma de impulso nervioso al
cerebro, o de las instrucciones de un jefe o -
instructor a un subordinado, sobre cémo debe
hacer su tarea -trabajo-, tiene como objetivo
provocar una forma de accién ~conducta-, En

“.el contexto de las actividades de un orgarismo,

la accion o el procedimiento deseado esta ha
bitualmente vinculado —directa o indirecta =
mente~- con la ejecucion eficiente de los debe
res y obligaciones correspondientes. Esto no
significa, incidentaimente, que la accion de
seada sea necesariamente Unica, en la forma
de una conducta fisica concreta, tal como pro
cederfa un trabajador operando una maqumu-
después de haber recibido una instruccion apro
piada.. Por el contrario, la accién resultante=
de la comunicacion frecuentemente puede to
mar la forma de un cambio de actitud, la de’a
ceptacion de una idea, o la complacencia un
te un cambio.

Es frecuente que una conducta resulte de uno
informacion que ha venido recibiéndose por
muchos afios. Esto es, por consiguiente, el pro
ducto real de la educacién formal. Lo que el

estudiante aprende en el colegio puede no te
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ner actualmente influencia sobre la conducta,
sino afios mas tarde. Lo mismo sucede hoy en
el desarrollo de los programas de manejo  de
personal y en ofras formas de desarrollo de eje
cutivos. Los administradores jévenes pueden—
no manifestar en sus acciones lo que les han
comunicado durante sus estudios, sino en la
préctica de su carrera. Y mas aln, podemos -
no notar un cambio aparente en su conducta.

COMO NOS COMUNICAMOS?

Los dos métodos utilizados con mayor frecuen
cia en la comunicacion son : la expresnon o-
ral y la palabra escrita. La comunicacion o-
ral se destaca, de manera especial, como mé
todo directo y resulta ser el preferido para
transmitir una informacion, principalmente -
porque es mas personal en su naturaleza y mas
conveniente para que el transmisor determine
si el receptor comprende o acepta el mensaje
En suma, e sfe método posee la ventaio de ser
la forma més rapida de comunicacion y da °
portunidad a las dos partes de participar en
una determinada situacion y compartir sus o
piniones y sentimientos, ventajas que son mas
importantes para la motivacidn y practica de
las relaciones humanas.

La comunicacidn escrita, aunque es por natu
raleza menos personal y participativa que |a
transmisién oral, es una parte esencial en to
da organizacién. Este tipo de informacién es
0til porque puede darse a mucha gente; es -
muy compleja y en extremo importante porque
permanece en el tiempo (decretos, resolucio
nes, normas).

Como la informacion escrita carece de las ~
ventajas que tiene fa comunicacion oral,

necesita habilidad para escoger la forma ade
cuada de comunicacién. Formas tales como

cartas, monuales, diccionarios, carteles y o

tros medios que han sido adecuadamente cons
truidos, es necesario adicionarlos, frecuentemen
te, con explicaciones orales para clarificar 1o
informacion escrita,

Otras formas para comunicarnos son: los simbo-
fos, signos, pinturas, expresiones faciales, ges
tos y silencios. Auncuando todos nosotros los
utilizamos en nuestra vida diaria, estamoslejos
de reconocer su fuerza y significado, pero su
impacto y su capacidad de motivacién no son
dificiles de encontrar. Nada enriquece més la
comunicacion verbal como las expresiones fa
ciales, los ademanes y los silencios. En ocasio
nes, "el silencio puede ser més elocuente que
la palabra"

COMO RECIBIMOS LA INFORMACION®?

El ser humano, recibe {a mayor parte de la in
formacién a través de la vista y del ofdo. Estos
sentidos son permanentemente estimulados con
datos que deben ser interpretados para producir
una conducta,

En el momento en que el timbre del reloj nos
despierta (comunicacidn por estimulo auditivo)
se nicia el proceso diario de recibir y dar infor -
macién. Podemos identificar el vehiculo que
nos'lleve al trabajo por el mensaje visual que
representa el color, el nimero del Bus, y sabe
mos qué trabajo debemos realizar en la oficing,
por una serie de informaciones verbales o escri
tas que nos han sido dadas o que estamos recn
biendo.

Sin embargo, no sdlo en la forma anterior reci
bimos los mensajes. Estos pueden llegar a noso
tros a través del olfato (evocamos una persona
cuando percibimos el perfume que suele usar);

del gusto (sabemos por é| cudles alimentos son
agradables) y del tacto (nos proporciona toda
la informacion adicional sobre peso, volumen,



iextura, consistencia, etc.

DIRECCICN DE LA COMUNICACION

En cua|qU|°r organizacidn humana la  comuni
cacion fluye en todas las direcciones;sin embar
go, para que ésta cumpla con los objetivos que
le son propios, deben tener unas direcciones -
preestatablecidas. En este sentido las comumca
ciones pueden ser descendentes, ascendentes y
horizontales.

1 = LaComunicacién Descendente:

En una empresa, lo mas frecuentemente acos
tumbrado es la comunicacién descendente, Es
el proceso de transmitir informacicn de la cus

" pide de la organizacién a la base de la misma,

a través de varios niveles. Esta es una direc -

cidn esencial de la transmisién, porque sinella
una firma o empresa no podria funcionar, Enre
sumen, es ésta la forma utilizada por la admi
nistracion para transmitir a los emp\eados |nfor
macién sobre los objetivos de'la compaifa, su-

politica y los medlos empleados para llevarla a
cabo..

" .Objetivos
Politicas

Procedi-
- ' mieritos
Fig.-1 . .

2 < La Comunitacion Ascendente: . -

Una segundo, pero no menos mportonfe direc -

cién de la informacion, es la fransmisidn ascen
dente. Esta forma de la informacion se fundcl

menta en el hecho de que los empleados no so
lamente poseen la habilidad para recibir comu

nicacién, sino que también poseen los conoci-
mientos que les permiten utilizar sus capacida-
des de fransmitir informacidn. Esta es la nica
direccidn de comunicacién que resulta viable
para que los empleados puedan hacer llegar a

sus superiores su actividad, sus actitudes y sus
opiniones, acerca de multitud de asuntos con
cernientes a la eficiencia de los negocios prg
pios de la empresa, Este es, pues, el dnico me
dio por el cual la administracion se hallaen ca
pacidad de determinar si la informacién que se
le ha transmitido ha sido recibida, entendiday
aceptada, y si la propia accién ha sido toma-

da o desechada en cumphmlenfo de los objeti

vos de la empresa. Lo mas importante de todo
es el hecho de que esta direccién de lainforma
cidn es la Onica forma que le permite a la mel
ma autoridad de la entidad, saber si los necesi
dades de los subordinades han sido satisfechas.
En otras paldbras, esto se evidencia a fravés -

_de los registros, reportes, sondeos de opinidny

sistemas de sugerencias.

Hasta la pasada década algunos jefes no reco—
nocieron la importancia que conlleva el flujo-
de la informacién desde la base hasta la cima-

‘dé la organizacion., Adn muchos directivos -

creen que el proceso de transmitir y recibir in
formacién significa que ellos, los_jefes, frans=
miten y quée sus subordmados, los emplecdos,
reciben. Los. Jefes que piensan- de esta- ‘manera.
son deflmenfes fransmlsores. =

La |mportoncm de la comumcuc:on cscendenfe,
puede estar fundamentdda: en‘una eflcnente di.
reccién. Afortunados. sistemas de’ sugerencncs, ’

- por ejemplo, demuestran su- éfectividad como

medios de comunicacion ascendente, al ahorrar-

- ‘a numerosas organizaciones millones de pesos-
debido a’la contribucién de los empleados™ con

sus ideas. Alentar a los trabajadores a comuni
car sus opiniones a la direccidn, es medidaque
previene mayores problemas. Si no existe el re
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conocimiento del derecho de comunicarse y ~
ia facilidad para hacerlo, el deseo inherente
de la gente a comunicar serd truncado y fa -

frustracion resultara con todas sus consecuen—

cias.

Necesidades
Opiniones

Actitudes

Fig. 2 :

3 - La Comunicacién Horizontal:

Es aquella que se realiza entre departamentos
o personal del mismo nivel de una organiza —
cidn. Se presenta como una comunicacién e-
sencial para el éxite de cualquier empresa,sin
la cual las actividades de varias funciones, co
mo compras, produccion y finanzas, serian im
posibles de coordinar. -

Fig. 3
FORMAS .DE COMUNICACICN

La Comunicacién Formal:

Las comunicaciones Descendentes, Ascenden-
tes y Horizontales,que siguen el conducto re
gular de una organizacién, constituyen lo que
se ha llamado Comunicacion Formal. La razén

de esto es que existen direcciones de comuni-
cacién que resultan de la delegacion de la au

toridad y responsabilidad en la creacion de -
una estructura de organizacion formal.

La Comunicacién Formal hacia abajo ayuda al
jefe a enviar informacién importante a sus em
pleados para la operacién de una compaiifa. =
La Comunicacién Formal hacia arriba posee la
ventaja de ayudar al jefe a establecer lineas
que los subordinados pueden usar para dar in
formacién, tal como sugerencias a los superio
res a quienes se ha delegado responsabilidad y
autoridad.

La Comunicacion informal:

Resulta del natural deseo de las personas de -
comunicarse con otros y surge de la interac -
cion social de los individuos; es multidimensio
nal en su naturaleza, y es tan flexible, dina=
mica y variada como la gente que la utiliza.

Esta comunicacién puede ser tan extensacomo
lo quieran los miembros de la organizacion. -

Contrasta con la Comunicacion Formal,porque
generalmente traspasa u olvida las lineas de
autoridad formalmente delegadas.

BARRERAS DE LA COMUNICACICN

No siempre el mensaje que envia el emisor lle
ga al receptor. Hay muchos obstdculos que ha
cen que la informacion no llegue, o llegue en
forma parcial o que no se obtenga ninguna res
puesta. -

Estos obstaculos pueden presentarse tanto por
parte de quien emite el mensaje como por par
te de quien lo recibe o bien por el mismo me
dio de transmision de la comunicacidn. -



1 - Barreras que presenta el Emisor:

En muchas ocasiones y a pesar de ser el més in
teresado en que Ilegue el mensaje, es el emi
sor el culpable de que este no cumpla su ob|e
tivo.

Los ostdculos que se presentan pueden ser:

- Por utilizacion inadecuada del lenguaje:

Toda comunicacion, bien sea verbal o escrita,
debe estar expresada en términos claros, al al
cance de quien los oye o lee. No vale lapena
correr el riesgo de perder una informacian por
utilizar palabras o expresiones que no compren
den sino muy pocas personas. -

- Por imprecision de la infernk o
Cuando la comunicacion es demasiado extensa,

expresada en términos vagos, o por el contrario

demasiado lacdnica, puede perderse. Es impor.

funte, por lo tanto, ser exactos en |ainformo—
cidén que se emite porque en ocasiones, por tra
tar de ser muy especifico, se deja de ser con
creto.

- Por falta de interés del mensaje:

Toda informacién, para que cumpla el ob|ehvo

previsto, debe tener por si misma cierto interés

que impulse a la accién a quien la recibe, Es

por eso que en una entidad la comunicacion

debe tener la finalidad de llenar una necesi
“dad, bien sea de los funcionarios, de la enfT

dad misma, o de los ciudadanos que ucuden en
- busca de servxcnos.

2 - Barreras que interpone el Recepfor':

No es raro que la comunicacion se pierda cuan

do llega al receptor, porque éste, como todo
ser humano, tiene limitaciones que le interfie
ren. Las mas frecuentes son:

~Temor de pasar la informacion:

Este hpo de barrera se presentc cuando lainfor
macion, que debe ser transmitida ‘a través de
varias personas, es retenida antes de que 1le
gue a su objetivo final. Las razones para hacer
lo pueden ser muy variadas, pero las mas fre
cuenl’es son el temor de provocar-una reaccion
dificil de manéjar, o el de revelar la inhabili

dad que tienen algunas personas para aceptar
procedimientos nueves o mas complejos.

-La falta de interés por la informacién:

Cuando en una entidad se manifiesta un bajo-
nivel moiivacional, las comunicaciones se pier
den o se retienen. Esta actitud puede presentar
se en un grupo aislado o en la generalidad del
personal. Es por tanto indispensablé que toda
informacién lleve consigo una explicacién y
una motivacién suficientes para satisfacer la
necesidad de conocer las razones que justifi-
can la comunicacion.

3 -~ Barreras mterpuesrus por el Emlsor y por
el Receptor:

Estas barreras estan conformadas prmc:pulmen
te por:

a) Las actitudes de los individuos:-

Si se tiene una idea preconcebida de una per-
sona, la informacién que surja-de ella estarain
flufda por ese concepto. Alguien que goza de
mucho prestigio dentro de un grupo tendra mas
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éxito como emisor, que alguien que no es acep
tado. -
b) La estructura jerarquica de la entidad:
En la comunicacion formal el respaldo del ni
vel jerarquico es importante para que cumpla
sus objetivos (puede suceder que las actitudes
de un grupo de empleados, sus opiniones, difi
cultades o iniciativas, no leguen al nivel su
perior porque los supervisores creen'que esta
informacion puede perjudicar su prestigio o re
flejar su inhabilidad para la supervision).

4 - Barreras que surgen de |os medios de co-
municacion:

No todos los medios de comunicacién son'ad e
cuados para transmitir determinado tipo de i n
formacion. La escogencia del medio debe te-
ner en cuenta no solamente a quienes va diri
gido el mensaje, sino también su contenido y
la urgencia conque se envia.

Una persona que atiende publico tras una ven

tanilla y necesita dar las mismas instrucciones

a numerosas personas, estara tan fatigadaal ca

bo de un rato que esta informacién ladard mal

o incompleta o con desgano, con el consi -=
. » .

guiente desagrado por parte del piblico.

Esta situacion podria corregirse al utilizar el
-medio adecuado de mformucnon,que eneste ca
so serfa una hoja de instruccion escrita que en
tregaria al pubHco, con la cual economizaria
hempo y energia, y garantizaria una informa
cidn uniforme y precisa para todas las personas.

CONCLUSIONES:

En resumen, el objeto basico de todo proceso
de informacion es obtener una respuesta del re
ceptor, traducida en una accion o conducta.

Por lo tanto, este proceso de comunicacion, pa
ra que sea efectivo, tiene que seguir tres etapas:

1 = Transmitir la informacidn;
2 - Entender la informacién;

3 - Aceptar la informacion.

1-  Dar informacidn, especialmente escrita,
supone planeacion por parte del transmi-

SOF.

En la transmision de un mensaje es preci

so fener en cuenta los siguientes factores,

que deben ser estudiados cuidadosamente:
o) La naturaleza propia de la comunicacion;

b) El mejor medio que debe utilizarse;

¢) Las personas que van a recibir la comunica-
cion;
d) Los infereses y las necesidades de ellas;

e) Los posibles barreras que pueden impedir. la
efectividad de la comunicacion,

En la comunicacion verbal deben tenerse en -
cuenta los mismos factores anteriores, sin olvi-
dar:

a) La precision de los términos uhllzados en |a
_informacién;

b) La expresion y el tono que se utilizan para
transmitir inforchic_'m,_ y

c) El mferes y la conviccién conque se de la in

formacion.

2 = La comprension de la informacion depen-



de:

a) De la correcta planeacién de la comunica-
cion;

b) De su correcta transmision;
c) De las caracteristicas del Receptor.

Para saber cudl ha sido el grado de compren-
sion de un mensaje, es necesario tener indica
dores del grado en que ha sido entendido. Esto
se hace invirtiendo los papeles del receptor y
del transmisor, o averiguando si la transmision
del mensaje se ha facilitado, o si se ha puesto’
atencion al oirlo o leerlo. Por esta razdn, la
gente prefiere la comunicacion oral.

En efecto, en una situacion cora a cara es con
siderablemente mas facil determinar si quien
recibe el mensaje o ha cumprendido, La com
prension de la informacidn se obtiene solqmeE

"Carta Administrativa"

responde
sus

consultas

Cudl es la situacion legal de ias personas vincu

ladas a entidades oficiales como "Supernume

rarios" ? -
Germdn Benavidez

La Oficina Juridica, unidad encargada de con
ceptuar en asuntos como el que aparece en la
pregunta que nos formula German Benavidez, -

te si utilizamos el procedimiento natural de la
comunicacion de doble via. Esto equivale a de
cir que ambos debemos ser transmisores y recep
tores. Solamente en la medida en que acepte-
mos este doble papel, es posible comunicarnos

eficientemente y motivar a las personas.

Emisor. = Receptor

Mensaje

L a aceptacion de una comunicacion de
be manifestarse en una accién o conduc
ta que depende, en un grado muy impor
tante, de la comprensién de la informa

. ¢idn recibida. Una persona acepta con
mayor facilfdad una comunicacién cuan
do el contenido de ella afecta sus intere
ses o le satisface sus propias necesidé
des.

responde lo siguiente:
1 - Del andlisis de las disposiciones conteni-
dos en los Decretos Extraordinarios 2400,
3074 y 3135 de 1968, y en el Decreto Re
glamentario 1848 de 1969, reguladores —
los dos primeros de la administracion del



personal civil que presta sus servicios-
en los empleos de la Rama Ejecutivadd
Poder Péblico, y los dos ditimos del ré
gimen prestacional de los empleados pU
blicos y trabajadores oficiales, se dedu
ce que las personas vinculadas cl servi
cio de la Administracion Piblica pue
den encontrarse frente a ella o en call
dad de empleados poblicos, o de trabo
jadores oficiales o de meros auxiliares
de lc administracion.

e conformidad con el Articulo 4o. del
citado Decreto-Ley 2400, una persona
odquiere la calidad de empleado pdtli
co mediante el nombramiento para de
sempefar un empleo establecido en fa
planta de personal de la entidad em -
pleadora y con la toma de posesion del
mismo, Esta calidad vincula al emplea
do con la entidad por una relacion e
gal y reglamentaria. -

Por su parte el articulo 50. del mismo -
Decreto 2400 establece tres clases de
nombramientos que tienen en comin la
capacidad de generar la calidad de em
‘pleados piblicos para quienes son obje
to de ellos, pero-que se diferencian en
cuanto a los précedimientos. de vincula
cidn al servicio y, a los derechos y obli
* gaciones reciprocos que se establecen=
" entre la administracién y el.empleado.
. Tales nombramientos son:

a) ORDINARIOS:

. Los que se hacen para ocupar los em -
pleos sefialados como de libre nombra=-
‘miento y remogién y que son. aquelios-
‘a que se refiere el inciso-2e. del articu

lo 30. del Decreto-Ley 2400 de 1968;

b) EN PERICDO DE PRUEBA:

Para empleos de Carrera Administrativa,

o sea los que recaen en personas selec -
cionadas mediante el sistema del mérito,
de acuerdo cor los reglamentos de Carre
ra, y B

c) PROVISICMNALES:

También para empleos de Carrera, pero
que recaen con cardcter transitorio et per
sonas no seleccionadas por el sistema del
mérito.

Sor és'os, pues, los Gnicos medios originalesde
vinculacién a los empleos de la Administracién
Piblica, entendiendo por empleo cada una de
las ocupaciones que conforman las plantas de
personal de las entidades oficiales y que el A-
ticulo Zo. del Decreto-Ley 2400 de 1968 define
como un conjunto de funciones de caracter per
manente, "sefidladas por la Constitucién, la
lay, el reglamento o asignados por autoridad -
competente que deben ser atendidas por unc per
sona natural ™. : B

Es necesario seiialar, por tante, que en el esta
tuto general que regula la administracion del
personal civil que presta sus servicios en los em
pleos de la Rama Ejecutiva del Poder. Péblica,
no esté contemplada la denominaciéon de "Super
numerario" como una de las formas.de r]ombm:~
mienta para vinculor personal al servicio de los
organismos oficiales. En corisecuencia,’ ia utili
zacién de esta forma sin que exista autoriza =
¢idn legal especial , estaria renida con las dis
posiciones del Decreto-Ley. 2400 de 1968 ‘que :

establecen las referidas clases de nombramien-

fos para la provisién de los empleos:,

La caliddd de trabajador oficial se adquie
re mediante la celébracién»cbn;qnc.,er'\fi:
.. dad éficial de un contrato laboral regido.
~por las normas del Cadigo Sustantivo del
. ‘Trabajo que regulan la materia y que reu.
na los requisitos contemplados en el ar
tfculo 60. de! Decreto Reglamentario --

7 -
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1848 de 1969. Vincula al trabajador

con la entidad por una relacion de ca
racter contractual laboral, Esta rela
cién es la regla general en |as Empre
sas industriales o Comerciales del Esta’
do y en las Sociedades de Economia -
Mixta, en tanto que la relacion legal

y reglamentaria es la excepcidn.Por el
contrario, en los Ministerios, Departa
mentos Administrativos, Superinten -
dencias y Establecimientos PUblicos, la
regla general es la relacidn legal con
calidad de empleado piblico, al paso
que excepcionalmente rige la relacion
contractual laboral, en.calidad de tra
bajador oficial, excepcién que se da=

cuando las personas se vinculan en di-

chas entidades a trabajos de construc
cion y sostenimiento de obras piblicas,
o a aquellas otras actividades que en
los estatutos de los establacin”2ntos pl
blicos se sefialan como - sceptibles de
ser desempefiados por personas vincula
das mediante contrato de trabajo. Esto
es lo que se desprende del articulo 50.
del Decreto Ley 3135 de 1968.

Las circunstancias en las cualeslas per
sonas adquieren fa calidad de simples
auxiliares de la administracion estan
claramente determinadas en el inciso-
3o. del Articulo 20. del Decreto-Ley
2400 de 1968, que textualmente dice:

"Quienes presten al Estado servicios o

casionales, como los peritos; obligato-
rios, ¢omo los jurados de conciencia o~
de votacion; temporales como los técni
cos y obreros contratados por el ti em
po de ejecucién de un trabajo o una =
obra son meros auxiliares de la adminis-
tracion piblica y no se consideran com
prendidos e n el servicio civil por no per
tenecer a sus cuadros permanentes".”

En relacion con la manifestacion conte=
nida en la consultade que "... el nom
bramiento de "Supernumerarios" se hace
indispensable por insuficiencia del perso
nal de planta del Ministerio ...", se de
be sefialar que si las funciones que se ads
criben al mencionado personal son de ca
racter permanente, | a entidad podria re
currir a la creacion de los cargos necesa
rios con base en la facultad que la Cons
titucidn en su Articulo 120, numeral 2T,
asigna al Presidente de la Repiblica, y
en la disposicidn contenida en el inciso
final del Artfculo 20. del Decreto Extra
ordinario 2400 de 1968 que dice: -

"Para el ejercicio de funciones de carac
ter permanente se creardn los empleos co
rrespondientes, y, en ningln caso, podrdn
celebrarse contratos de prestacion de servi
ciosparael desempefiode tales funciones™.

Perosi las funciones son temporcles,se po
drfa utilizar el contrato administrativo de
prestacion de servicios comomedio de vin
culacién de personal para su desempefio.
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POLITICA Y PLAN

Fueron presentados al sefior Presidente de la Re
piblica los proyectos "Politicas Generales del
Gobierno Nacional para el Adiestramiento de
fos Empléados Pdblicos" y "Plan General de A
diestramiento en Técnicas Administrativas”.Los
documentos que fueron aprobados por el primer
mandafario ya estan siendo publicados.Los inte
resados en recibirlos pueden escribir para el Pro
grama BiD-EIAP/DASC-ESAP - Carrera 7a. No.
6-54, Piso 11, Oficina 1117-Bogotd, D.E. Las
publicaciones les seran enviadas tan pronto se
editen. ’

CURSOS PARA JEFES DE ADIESTRAMIENTO E '

INSTRUCTORES:

Dentro de las actividades previstas para 1a ac
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tual fase del Programa BID-EIAP/DASC-ESAP,
se acordd la ejecucién de un curso especialmen
te disefiado para el personal encargado del adies
tramiento en las diferentes entidades piblicas.”
Se buscaré profundizar el conocimiento de las
técnicas de administracién del adiestramiento,
con el fin de lograr un mayor impulso y efecti

vidad en estas labores. : -

"En la tercera fase del Programa se realiza

ré&, igualmente, un curso para profesionales -
donde se estudiardn especificamente las téc

- -« . . -
nicas de! adiestramiento. Dicho curso tendra

un al to efecto multiplicador, ya que .los-
participantes seran luego !os
"adiestradores" que se requieren para cum-=
plir 1o inmensa actividad que conllevan las

tareas .de adiestramiento del Gobiernoy par

ticularmente el " Plan Generdl de Adiestra=
miento .

instructores o



