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Camparia "ATENDAMOS BIEN AL PUBLICO"

tras la imagen de pretigio

Para mejorar en forma significativa
el nivel de eficienciay en conse
cuencia, | a imagen de los organis
mos de la administracién piblica,es
preciso que se adopten politicas y
‘técnicas de administracion de perso
nal, relaciones humanas y relaciones
publicas.

"CARTA ADMINISTRATIVA", tenien
do en cuenta que la responsabilidad
~de la ejecucion de estos programas
no recae exclusivamente en funcio
narios especializados en estos cam
pos, sino que en dichos programas
estan involucrados 1os funcionarios
que desempeiian cargos directivos,
de supervision, los que constituyen

los mandos medios y asistenciales,de
sea contribuir con sugerencias, ejem
plos y orientaciones en el desarrollo
de la "OPERACION EFICIENCIA" y
de la campaiia "ATENDAMOS BIEN
AL PUBLICO", programas de gobier
no de prioridad inmediata. B

CENTRO DE DOCUNMINTACION
DASC
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Para que | as entidades conjuguen
los programas de administracion de
personal, relaciones piblicasy re
laciones humanas, y cbtengan cam

bios mas oportunos y adecuados, de
dicamos este nimeroa la orientacian
que en dichas materias se 'sbe tener
en cuenta.

LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

w

Se ha definido la administracion de
personal como el arte que tiene el
proposito de lograr la entusiasta,
cooperativa y voluntaria  adhesién
del personal para el cumplimiento

de los objetivos del organismo a tra
vés de procedimientos técnicos que
permiten la seleccion de los mejores
recursos humanos, 1a capacitacién-
periddica de los funcionarios, la
clasificacion de los cargos y la des
cripcion de las funciones que conﬂ_-_é

va la aplicacion de una remunera
cion justa: el bienestar social de [a
persona y de su familia; las estad{s-
ticas del personal para tener bases
ciertas que faciliten 1 a toma de de
cisiones y la humanizacion de lasre
laciones entre el Estado y sus servi
dores, a través de la Carrera Admi
nistrativa, sistema que solo recono
ce la capacidad y el mérito de la
persona.

Para el desarrollo de estos progra
mas, que estan cenfralizados en
las Oficinas de Personal, 1a enti
dad puede pedir la asesoria que re
quiera al Departamento Administra
tivo del Servicio Civil, organismo
que esta en capacidad de atender
estos negocios porque su objetivo es
| a administracion del personal civil
que trabaja para el Estado, o en ma
teria de capacitacion, puede coordi

nar los cursos que requiera con la Es
cuela Superior de Administracién Py

|
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blica, establecimiento que, a nivel
universitario, atendera los requeri
mientos que se formulen. Asi mis
mo, existen otros centros que por
convenio con la entidad, organizan
cursos para personal de diferentes

niveles.

Si el organismo aprovecha las aseso
rias que, sin ningln costo, le ofrece
el Departamento Administrativo del
Servicio Civil, los resultados que
obtendra seran Sptimos.

LAS RELACIONES PUBLICAS

Las Relaciones Publicas cumplen un
papel definitivo al tener como obje
to crear y mantener una imagen de
prestigio para merecer el favor de
l a opinion y, como objetivo, hacer
conocer un buen comportamiento co
lectivo, sano y positivo, para obfe
ner comprension, aceptacion y apo

yo.

‘Jn programa de Relaciones Piblicas
exige que el organismo tenga contac
to directo con la opinién piblica a
través de los diferentes medios de
comunicacion social.

Las publicaciones, boletines, libros
institucionales, plegables, volantes,
carteles y demas medios de impre
sion, deben ser muy agiles y claros.

Los medios graficos -marcas, signos,

simbolos, emblemas, vallas, cubri
mientos fotograficos y los medios
de accion personaldeben ser cuida
dosamente estudiados y consultados,
conel fin de que idenfifiquen en
forma seria los propésitos de la orga
nizacion.

En la ejecucion de funciones de Re
laciones Piblicas se deben observar
reglas como las siguientes:
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TOMA DE POSESION DE CARGOS

ANTE LA MAXIMA AUTORIDAD

DE LA ENTIDAD

%

S

Cuando un funcionario va a tomar
posesion de su cargo, se tendrd en
cuenta el siguiente programa:

- Se determinan los funcionarios que
deben asistir al acto de posesidn,
los cuales deben ser citados con un
dia de anticipacion de la Secreta-
ria General o por la Oficina de Re
laciones Piblicas. L a reunion se de
be celebrar en un sitio contiguo ol
despacho.

- A la hora determinada el Secreta
rio General debe acompafiar al nue
vo funcionario hasta el despacho.

- Saludo protocolario

- Ceremonia de posesion. Lectura

del acta por parte del Secretario Ge
neral y toma de juramento por parte
de la maxima autoridad.

- Breves palabras del maximo direc
tivo y respuesta de la persona que
toma posesion.

- Los asistentes no deben retirarse -
mientras el nuevo funcionario no a

‘bandone ‘el despacho. En estoscasos

se debe departir por breve tiempo.

- La hora de posesion se debe sefia
lar al finalizar la jornada de traba |
jo para evitar que se suspenda tempo
ralmente el trabajo en las oficinas.

El Secretario General debe ha-
cer la presentacion del nuevo fun
cionario a sus subalternos y compa
fieros de trabajo. Se debe indicar
la ubicacion de su escritorio, fun
ciones del cargo, inmediatos cofa
boradores, estructura de |a entidad
y determinar si se requiere hacer
un programa de capacitacion por
induccion y | a persona que esta
en capacidad de adelantarlo.

De esta manera se logra que el fun
clonario esté motivado desde el pri
mer momerito.
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CONFERENCIAS

UBICACION SEGUN LA PRECEDENCIA
EN CONFERENCIAS,MESAS REDONDAS

Para la realizacion de estos eventos
se deben tener en cuenta Ios sugmen
tes factores:

- Seleccionar el salén, de acuerdo
con el nimero de invitados.

-Asignar los puestos de la mesa prm
cipal de acuerdo con la jerarquia -
de los asistentes. En el centrose u
bica el conferencista. A su derecha
el Ministro- a la izquierda el Vice
ministro- junto al Ministro el Secre
tario General y distribuyendo sucesi
vamente entre la izquierda y la de
recha, los asesores, consejeros, per
sonal directivo y demas invitados de
rango..

- Los puestos principales del audito
rio también deben ser asignados de

acuerdo con el rango de los asisten
tes. - -
- Elaboracidn de tarjetas indicativas
de los puestos en la mesa principal y
en los asientos que requieren priori
dad. ‘ -
- Instalacion del sonido y equipo de
grabacion en lugares adecuados.Con
firmar oportunamente su normal
funcionamiento.

- Recepcion e instalacion de las per

'sonas invitadas de mas alto rango.
- Recepcion del conferencista y tras

fado al lugar eén donde se encuentra
la persona que preside el acto.

- Aviso del momento oportuno en -
que deben trasladarse al salon de -
conferencia los miembros de la mesa

principal. (Debe ser cuando el perso
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nal invitado ya ha ocupado sus sitios,
para evitar que la entrada de perso
nas distraiga la atencién de los asis
tentes). -
~ Si el conferencista reviste especial
importancia, es conveniente ofrecer

una copa de champafia al finalizar el

acto.

INAUGURACIONES

Si la entidad va a inaugurar una nue
va seccional o sede y esta interesada
en la asistencia del Sefior Presidente
de la Repiblica, debe cursarle la in
vitacion por conducto de la Secreta
ria Privada de la Presidencia. -

Una vez que el Jefe del Estadodeter
mine la fecha de la ceremonia, la
Casa Militar de la Casa de Bolivar -
coordinara los siguientes aspectos:

- Comitiva que acompafiara al Sefior
Presidente, de la Casa de Bolivar al
lugar de la ceremonia

- Distribucion de vehiculos de acuer
do con el orden de precedencia.
~'Honores militares.

- Visita de un Oficial de la Casa Mi
litar al lugar de la ceremonia, para
estudiar los diferentes aspectos que
garanticen la correctc organizacion
y ejecucion del acto.

- Elaboracion del programa: Bendi -
cion, cortada de cinta, recorrido de
las instalaciones, descubrimiento de
placas, discursos, copa de champa -
fia, etc.

Estas ceremonias no deben ser largas
y conviene recordar los multiples -
compromisos del Sefior Presidente de’
la Repiblica.

AUDIENCIAS CON EL SENOR

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

- Hacer la solicitud por intermedio~
de la Secretaria General o la Secre
taria Privada de la Presidencia, in
formando el motivo de la audiencia.
- El Jefe del Estado fijara el diay -
la hora en que concedera la audien
ciay el Secretario Privado comuni
cara lo pertinente con la debida an
ticipacion. B
- Las audiencias seran recibidas por
el Edecan en servicio, quien se en
cargara dé conducirlas al despacho
del Jefe del Estado.

- Laos audiencias concedidas por los
Ejecutivos de la Casa de Bolivar se
ran conducidas por los porteros a [a
sala de audiencias del segundo piso
y de dlli se informara telefonicamen
te a la oficina respectiva, -
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"BANQUETES

COMIDAS Y BANQUE TES

@@@
1YY sk

3 456 7

A- Copa para agua
B8—Copa para vinoblanco
C-Copa para champana
T-Copa para vino tinto

| ~Servilleta
2-Mend
3~Tenedores _
4- Cuchara pora postre
5-Cuchitlo carne
6~-Cuchillo pescado

7-Cuchara sopa

e

MESA Ne|
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Los banquetes se consideran como
acto social de caracter formal.

Se invita por tarjeta. Se usael tra
je estipulado en ella. Se ela
boran tarjetas indicativas de puesto:
se alternan los puestos de los sefio
res y de las sefioras. -

La precedencia de los puestos es la
siguiente:

En una mesa ocupada por un solo la
do, el puesto de honor o cabecera -
es el del centro de ella y dando fren
te a la puerta principal del salén. A
partir del puesto de honor los demas
puestos corresponden: El de ladere
cha a la persona de més alto rango:
el de la izquierda a la persona que
jerarquicamente sucede al primero y
asi sucesivamente, hasta completar
el total de la mesa.

En una mesa ocupada por todos sus
lados, el puesto que ocupara la per
sona de mayor rango, se ubicara al
frente del puesto de honor. Los pues
tos restantes corresponderan alterna
tivamente a las personas de més alto
rango. La categoria de las damas es
igual a la de los esposos. Lade los
esposos, en caso de Ministras o Jefas
de Departamentos Administrativos,no
sera igual al de éstas. Debe evitarse
que los esposos queden uno a conti
nuacion del otro. -

ALMUERZOS Y COMIDAS

Los almuerzos y comidas pueden ser
formales, semiformales o informales.

Si son formales se invita por tarjeta,
se usa el traje estipulado en ella
y se elaboran tarjetas indicativas de
puesto.

Si son semiformales, se puede invi
tar por tarjeta o en forma personal;_
si son informales, se invita personal-
mente o por teléfono.

La ubicacion de las personas en la-
mesa es la misma que se vio en los
banquetes.

Si los invitados son muchos, las me
sas pueden tener formas irregulares,
segun lo visto en las paginas anterio
res.

Los discursos se pronunciaran al fi-
nal de la comida. El oferente del -
acto hablara en primer termino, lue
go lo hara el homenajeado para a=
gradecer. Si el acto es ofrecido al
Seior Presidente de la Repiblica, -
hara uso de la palabra en Gltimo tér
mino. -

Si asisten miembros del cuerpo diplo
matico, se debe coordinar la ubica
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cion del personal con el Director Ge
neral de Protocolo del Ministerio de
Relaciones Exteriores.

COCTELES

En los Cocteles la formalidad de la
ocasion esta indicoda por las pala
bras "Corbata Blanca”, "Corbata Ne
gra” o "Traje de Calle" que apare-
cen impresas en las invitaciones, lo

- mismo que la hora de llegada y de sa
lida. B

La corbata blanca sélo se usa en los
cocteles que siguen a un banquete.
Las damas usaran traje largo o maxi.

El traje de calle se usara en cocte -
les informales. Las damas usaran tra
je de coctel.

Se debe tener bastante cuidado en la
seleccion de los licores. Es importan
te contar con una cantidad adecuada
de Whisky y de cocteles para las se
foras. Los mas indicados podrian ser
los siguientes:

- Manhattan
- Blody Mary
~Tom Collins

~Alexander
- Vinos y Cognac

También es muy frecuente que las -
personas no estén en capacidad de
tomar bebidas que contengan alcohol,
caso en el cual pref‘ ieren jugos de
frutas.

Los entremeses deben ser frios y ca-
lientes y se deben calcular para 10
o 15 pasadas.

PRECEDENCIA ENTRE

AUTORIDADES CIVILES

- Presidente de la Republica, Desig

nado a la Presidencia, Procurador y
Contralor, Ministro de Gobierno, Mi
nistro de Gobierno, Ministro de Re-
laciones Exteriores, Ministro de Jus
ticia, Ministro de Hacienda, Minis
tro de Defensa Nacional, Ministro -
de Agricultura, Ministro de Trabajo

y Seguridad Social, Ministro de Sa
lud Piblica, Ministro de Desarrollo,
Ministro de Minas y Petroleos, Minis
tro de Educacién Nacional, Ministro
de Comunicaciones, Ministro de O
bras Péblicas, Jefe del Departamen-
to Administrativo de la Presidencia-
de la Repiblica, Jefe del Departa -
mento Administrativo Nacional de Es
tadistica, Jefe del Departamento Ad
ministrativo de Seguridad, Jefe del
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Departamento Administrativo Nacio
nal de Planeacién, Jefe del Depar—
tamento Administrativo del Servicio
Civil, Jefe del Departamento Admi
nistrativo de Aerongutica Civil, el
Sefior Alcalde de Bogota, el Sefior -
Gobernador de Cundinamarca, y los
Gobernadores que se encuentren en
el sitio donde se celebre el acto, -
por orden alfabético, Superintenden
te de Notariado y Registro, Superm
tendente Bancario, Superintendente
de Control de Cambios, Superinten-
dente Nacional de Cooperativas, Su
perintendente Nacional de Socieda
des, Superintendente Nacional de
Precios, Presidentes, Gerentes y Di
rectores de los Establecimientos P u
blicos, segim el organismo al cual es
tén adscritos o vinculados, los Inten
dentes, los Comisarios, los Vicemi-
nistros, los Secretarios Generales,
los Alcaldes de las ciudades capita-
les de Departamento y los Directores
Generales.

Posteriormente, la precedencia se
considera desde el punto de vista de
la jerarquia de los funcionarios que
desempefian cargos de Consejeros y
Asesores y personalidades destacadas
del sector privado.

PRECEDENCIA DE LAS
AUTORIDADES EQLESIASTICAS

Cardenal, Arzobispos, Obispos, Pre

fectos Apostdlicos, Vicarios Apostd
licos, Candnigos, Monsefores, y Sa
cerdotes.

PRECEDENCIA DE LAS

FUERZAS ARMADAS

Ejército, Armada Nacional, Fuerza

Aérea, Policia Nacional.

PRECEDENCIA DE LOS
REPRESENTANTES DIPLOMATICOS

EXTRANJEROS

Nuncio y Embajador Extraordinarioy
Plenipotenciario, Internuncioy En
viado Extraordinario y Ministro P le e
nipotenciario, Ministro Residente, -
Encargado de Negocios ad inferin,
auditor y consejero, primeros secre
tarios, segundos secrefcnos, agrega
dos militares, navales y aéreos por
su graduacién, agregados especiali
zados y civiles (orden alfabético).

USO DEL TRAJE

El Frac se usa solamente para cere



monias nocturnas, generalmente des
pués de las diez de la noche.

El smoking se usa para comidas y ac
tos sociales nocturnos de especial so
lemnidad.

El chaqué se usa Gnicamente en ce
remonias diurnas tales como Te Deum,
matrimonios y demas.

indi

el =

Los términos "Corbata blanca"
can el frac y "Corbata negra"
smoking.

INVITACIONES PARA ACTOS

OFICIALES Y SOCIALES

Cuando se recibe una invitacion en

que se solicite respuesta, ésta debe

darse en un término maximo de 48 ho

. » . T

ras, bien sea aceptandola odeclinan
dola. Si la tarjeta no indica unnime
ro telefonico, la respuesta se haraen
papel de esquela manuscrita.

Las tarjetas impresas para invitacion,
con espacios en blanco, se debenlle
nar a mano con tinta negra.

Toda invitacion del Sefor Presidente
de la Repiblica, sera de obligatoria
aceptacion.

12

Constituye una falta de cortesia re
dactar invitaciones sin espacios en
blanco para escribir a mano el titulo,

cargo y nombre completo del invita
do. -

Cuando la invitacion no indica el
traje, se entiende que el vestido de
calle es el apropiado.

Por razones de cortesia, la hora de
llegada de los invitados a las dife
rentes actividades, deberd cedirse -
exactamente a la indicada en la tar
jeta.

Para las reuniones sociales, actos de
portivos o culturales y demds que -~
cuenten con la asistencia del Sefior
Presidente de la Republica, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

~ El acto se iniciara cuando el Jefe
del Estado haya tomado su puesto.

~ Al terminar el espectaculo, algu
nos de los participantes presentaran-
un saludo especial al Sefior Presiden
te.

TRATAMIENTOS ESPECIALES

Al Jefe del Estado se le dira, Sefior
Presidente, lo mismo que a los expre



sidentes. A los altos funcionarios,
Sefor Ministro, Sefior Superinten =
dente, Sefior Jefe, etc., alos ex
funcionarios se les dard el titulodel
ultimo cargo mas importante que de
sempefiaron: Sefior Viceministro, a
un exviceministro, etc.

El tratamiento de Eminencia corres
ponde al Cardenal.

A las esposas de los dignatarios co
rresponde igual tratamiento que el
que reciben los titulares, Ministras
a las esposas de los Ministros, etc.

Existen Embajadoras y Ministras. En
tales casos, si fueren casadas, no -
corresponde titulo alguno por este
concepto a los esposos.

En el uso escrito de los tratamientos
no se debe usar abreviatura. Es falta
de cortesfa escribir Sr.Dr., lo co
rrecto es, Sefior Doctor .... -

.CONDOLENCIAS Y

CEREMONIAS FUNEBRES

L os honores finebres estan reserva
dos para el Sefior Presidente de la
Repiblica, los Expresidentes, elDe
signado a la Presidencia, los Minis

tros del Despacho, los Jefes de De

partamento Administrativo, el Car
denal, Arzobispo y Obispos, los Di
ploméaticos y Oficiales Extranjeros a
solicitud del Ministerio de Relacio
nes Exteriores, | os servidores pibli
cos y personalidades para quienes el
Gobierno Nacional decreta honores.

Las maximas autoridades, en orden
jerarquico, estaran colocadas al |a
do derecho de! féretro. El carro de
la maxima autoridad que asiste a las
honras, marchara a continuacion del
carro mortuorio.

SALUDO DE NAVIDAD

Y ANO NUEVO

El saludo de navidad y afio nuevo de
los empleados a la maxima autoridad
del organismo se efectuara el diay
a la hora en que ésta lo disponga.

La Secretaria General o la Oficina
de Relaciones Piblicas tienen la mi
sion de comunicarla a los diferentes
jefes, para que ellos, asu vez, la
comuniquen al personal.

L os empleados que suben al salon
donde se efectuara el saludo, se u
bicarén en linea de precedencia. El
superior entrara acompafiado del Vi

ceministro y del Secretario General



y se colocaran en linea de recep
cion para recibir el saludo.

Posteriormente brindaran y se puede
ofrecer una copa de champafia 0 un
coctel. Es conveniente evitar los

14

discursos. Si se dicen algunas pala
bras, éstas deben ser muy cortas. En
primera instancia hablara un repre
sentante de los empleados y al fina
lizar contestara |a maxima autoﬁ

dad.

LAS RELACIONES HUMANAS

Complemento de la administracionde
personal, las Relaciones Humanas, -
consideradas como una disciplina de
rivada de la Psicologia Social ,tienen
por objeto el estudio del comporta -
miento humano y por objetivo, mejo
rar este comportamiento haciéndolo-
mas satisfactorio para el individuo y
mas uUtil a la sociedad.

E! programa de Relacicnes Humanas-

depende del criterio, iniciativaein
terés de los mandos superiores y me
dios. B

La vida del hombre es un procesoen
el que surgen constantemente necesi
dades que requieren satisfaccion.

Se considera como elemento basico
de las relaciones humanas la mot?

cion al personal, o sea el interes, -
el entusiasmo, la fuerza que impul
sa a la accién y que genera el com
portamiento. -

Las politicas que se sugierenpara lo
grar la motivacion del personal, son
las siguientes:

- Darle al personal la oportunidad -
de participar en la programacion. Es
to le despertard un mayor entusias -
mo al ejecutar la funcidn que le co



rresponda;

- Crear la direccion consultiva. El
empleado esta en un medio diferente
al del directivo y por eso su concep
to de un programa de trabajo es dife
rente, segun el resultodo que ha fe
nido su ejecucion y la manera como
ha sido recibido por el grupo en que
actéa. Conocer su criterio ayuda po
sitivamente en la toma de una deci
sion. B

- Institucionalizar el sistema de su
gerencias. Ellas pueden darle mag
nificas ideas para mejorar un servi
cio. Es una oportunidad, ademas,
para conocer el criteriodel personol
y para saber como se reciben las or
denes. Es conveniente no aceptar su
gerencias anonimas. -

= Brindar un trato igualitario. Tener

'preferidos™ es algo que puede per
judicar las relaciones interpersona
les. Un empleado quedara resentido
si se le da mayor importancia a un
compafiero de trabajo que a él.

- Escuchar con atencion y resolver,
en lo posible, las quejas del perso
nal. Si no hay solucion posible, se
deben explicar los motivos.

- Eliminar el despido sin causa. Una
organizacion se traumatiza cuando

15

las personas son despedidas sin un
motivo razonable.

- Promover actividades culturales y
sociales. Celebrar una noche la na
vidad, un cumpleafios, el nuevo am
versario de la entidad, trae como
consecuencia una integracion que
resulta benéfica para todos.

- Difundir los aportes del personal
para mejorar la prestacion de losser
vicios o para acelerar los procedl
mientos.

- Mejorar las condiciones ambienta
les del trabajo. La oficina debe cons
titufr fuente de satisfaccion para el
empleado. Se debe recordar que la
mayor parte del tiempo la pasa una
persona en el lugar de trabajo.

- Conceder algunas libertades den
tro de los ITmites de la responsabili
dad. La persona no debe considerar
se bajo la tirania de un régimen o
presor. N

- Tener en cuenta que ‘cada funcio
nario tiene un caracter diferente.
Que su preparacion, experiencia,
aspiraciones, gustos y demas facto
res de su personalidad, también son
diferentes.

- Buscar la forma de que cada perso



na se sienta importante, evitar las-
discusiones, abstenerse de dominar,
reconocer las diferencias individua
les para que resulte mas facil la fun
cion de guiar, organizar, instruir, -
motivar, impulsar, constituir equipcs

de trabajo, llamar la atencidn, apli-
car el régimen disciplinario y las de

mas, propias de los cargos que con
llevan labores de supervision o di
reccion.

- Darle confianza a los colaborado-
res inmediatos o subordinados para -
la ejecucion de las funciones que le
competen. La persona debe tener la
oportunidad de desarrollar su inicia
tiva y de prepararse para que el dia
que, por cualquier circunstancia su
superior falte, el trabajo no se para
lice. -

- Corregir a | a persona hablandole
primaro de los aciertos anterioresy
demostrandole que los errores son
faciies de corresqir,

- Buscar que en la entidad se man
tengan siempre las normas b&sicas de
respeto y | a educacion observando
las reglas respectivas y cumpliendo
funciones relacionadas con los siste
mas de comunicacion como: B

16

COMITES DE COORDINACION

[0066

Maxima

EEEE® EE®
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El Comité de coordinacion debe ce
lebrarse por lo menosuna vez al mes
En é! deben participar los funciona
rios del nivel directivo y asesor.
Para institucicnalizar este sistema
de comunicacicnes se determina el
dia y la hora en que se realizara.Se

gin el nimero de participantesse se
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lecciona el salon, la mesa y la ubi
cacion jerarquica del personal.

Es muy importante que laSecretaria
recuverde el orden del dia, coloque
papel y lapiz en cada puesto y arre
gle lo concerniente a distribucion -
de café, agua aromatica o refrescos

Durante la reunion Unicamente sede
be interrumpir por asuntos de fuerza

mayor.

- Institucionalizar, ademas, estesis

tema a nivel de subalternos de cada

uno de los funcionarios participantes
en el Comité de Coordinacion, para
que las comunicaciones tengan real

efectividad.
SATISFACER LAS NECESIDADES

Al evitar por todos los medios posi
bles el aparecimiento de frustracio
nes, merece destacarse la necesidad
de proporcionar informacion suficien
te, oportuna y veraz, pues las acti
tudes se forman muchas veces conba
se en hechos imaginarios: Si no hay
informacion y hay necesidad de ex
plicarse lo que ocurre, se generaran
actitudes sobre la base de los datos
de que se dispone. En ofras paldbras

si la informacion es insuficiente o e

quivocada pueden formarse actitudes
desvinculadas de la realidad.  Apli
cando esta conclusién ol campo de
la racionglizacion, por ejemplo, se
deduce que nc basta con realizar la
bores encaminadas a lograr tal pro
pésito dentro de 1a administracién,
sino que debe orientarse un esfuerzo
adecuado de informacion ya que de
lo contrario. pueden surgir {(como su.
cede con tanta frecuencia) actitudes
negativas haciaesta actividad a raiz
de informaciones que impulsan perso
nas interesadas en desacreditarla.

EFECTUAR PROGRAMAS DE

ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

La capacitacion ofrece la posibili-
dad de cambiar las actitudes sin que
nadie lo insinde, es decur sin perder
pretigio.

Ningin empleado quiere perder su
buen nombre. ’

MODIFICACION DE LOS HECHOS
CAUSANTES DE LAS ACTITUDES

Al igual que lo que sucede con las
frustraciones, se puede afirmar que
es mucho mas eficaz evitar el apare
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cimiento de actitudes contrarias, que

modificar las que ya se han genera
do.

Teniendo en cuenta estos aspectos~
de la vida diaria, una entidad ob

tiene optimos resultados

- L a conducta humana es un fenéme

no de gran complejidad. L os tres
campos, el de la Administracién de

Personal, Relaciones Piblicas y Re

laciones Humanas, estan fraba|ando
por el hombre y por esa razén, al
marchar en forma paralela el resulta
do es mas interesante, tiene mayor
fuerzay se obhenen cambios posi
tivos.

A 7P Q.. BID-EIAP/DASC- ESAP VA~
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INVESTIGACION DE NECESIDADES

Llegé a su término la investigacién de Necesidades de Adisstramiento en -



Técnicas Administrativas. Esta contd
con la colaboracion de quince orga
nismos gubernamentales, pertene --
cientes a los siguientes sectores:

-Agropecuario
~Comunicaciones
Desarrollo y,

A los sistemas de:

-Planeacion
-Financiero-Fiscal
-De Suministros y,
-De Control

En la actualidad se ha cubierto ya -
la Gltima etapa del trabajo, corres
pondiente a la redaccion del infor
me. Los resultados de la Investiga-
cion estan sirviendo de base para la
preparacion del Plan General de A-
diestramiento en Técnicas Adminis
trativas del Gobierno. -

TERCERA REUNION

Desde el 26 hasta el 30 de octubre,
se efectud en esta capital la tercera
reunion de Evaluacion y Elaboracion

del Programa BID-EIAP/DASC-ESAP,

con la asistencia de varias autorida
des en representacion de los Organs
mos integrantes del mismo.
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Se presento en esa ocasion un Infor
me Sintético de las Actividades Rea
lizadas entre el 6 de Febrero y el
25 de Octubre, concluyéndose que
las labores correspondieron a lo pre
visto en la reunidn anterior.

El Programa, igualmente, ha contri
buido al perfeccionamiento y progre
so del adiestramiento en el Sector -
Piblico Colombiano. Se acordd, asi
mismo, el trabajo que se debe reali
zar en la tercera Fase del Programa.

PROGRAMACION DE LOS

PROXIMOS MESES

Las actividades para la tercera Fase
del Programa BID-EIAP/DASC-ESAP,
periodo comprendido entre el lo. de
noviembre de 1970 y el 15 de mayo
de 1971, pueden resumirse en la si
guiente forma: -

~ Elaboracion de un anteproyecto-
de politicas del Gobierno Nacional

.en materia de adiestramiento en tec

nicas administrativas;

- Elaboracion de un anteproyecto
de!l Plan de Adiestramiento en Téc
nicas Administrativas del Gobierno
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Nacional;

- Asesoria al Departamento Adminis
trativo del Servicio Civil y a la Es
‘cuela Superior de Administracién PTJ
blica en el disefio de programas y a
- decuacion de recursos para su cum-
- plimiento;

© = Redlizacién de cursos de capacita
cion para Jefes de Adiestramiento y
preparacion de un grupo de instruc

tores en modernas técnicas de entre

namiento; y .

- Censtitucion del Centro de |nfor
macion sobre Adiestramiento.

PUBLICACIONES

El pregrama ha recibido con gran a

grado varias y halagadoras cartas so
bre las publicaciones que ha edita =
do, las cuales agradecemos porque -
nos impulsan a continuar con entu
siasmo dicha labor.

Eshmulados por Ia excelente recepti
vidad encontrada, anunciamos en es
ta oportunidad la publicacién del

- "Plan Basico" y del "Plan de Accién

para el Perfodo de Noviembre de -
1970 a Diciembre de 1971" del Cen
tro de Informacion sobre Adiestra
miento. B

Los interesados en la adquisicion de
las publicaciones anteriores, pueden
dirigirse al-Programa BID-EIAP/
DASC -ESAP (Carrera 7a. No.6-54
Piso 11, Oficina 1115, Teléfono: =
461447-Bogofa D.E.), donde gusto
samenteé seran atendidos.

El archivo organizado de nuestra "Carta
Administrativa" le servira para futuras=
consultas. Dirfjase a la Carrera 6a. No.

12-64 Of. No. 701 Tel.

: 340037



