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PROYECTO
SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACIGN MUNICIPAL

Nota de entrada

Como parte de una serie de publicaciones el presente texto, preparado por funcionarios
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, ha sido cedido por esa institucion
para ser utilizado como material de apoyo a las actividades del Proyecto Sistema
Nacional de Capacitacion Municipal, PSNCM.

Para enriquecer el debate académico sobre aspectos polémicos de la Administracion
Publica, la serie de publicaciones contiene no pocas veces la opinion de sus autores. Con
todo, el contenido de los documentos los compromete sélo a ellos y no representan
posicion alguna del Proyecto.

Se hace la edicion en hipertexto para facilitar su consulta y mejorar la utilidad a las
administraciones municipales. Con la version en hipertexto, el PSNCM asume el desafio
de adaptarse a las tecnologias modernas y acercarlas a los servidores publicos
municipales, quienes, dicho sea de paso, son los principales destinatarios de esta serie
de publicaciones.

La mision del Proyecto esta descrita en su nombre: construir un sistema de capacitacion
municipal. La labor de capacitacion demanda apoyos didacticos y pedagdgicos. Justo a
ello quiere obedecer la serie de publicaciones del Proyecto. Por tanto sus pretensiones
no son las de un “tratado” sino mas bien las de una guia, un manual o una cartilla.

El Proyecto Sistema Nacional de Capacitacion Municipal es adelantado por el Gobierno
Colombiano con el apoyo de la Cooperacion Técnica de la Uniéon Europea. Sus
operadores son la Escuela Superior de Administracion Publica -ESAP- y la Federacién
Colombiana de Municipios -FCM- en coordinacion y concurrencia con entidades de los
ordenes nacional, departamental y municipal.

ROBERTO PRIETO LADINO THEODOR WERNERUS

Codirector Nacional Codirector Europeo
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PRESENTACION

Dentro del Proyecto Sistema Nacional de Capacitacion Municipal, y reconociendo la importancia
de suministrar elementos conceptuales e instrumentos practicos para desarrollar la capacidad
administrativa de las autoridades territoriales, se ha preparado la cartilla Nueva Gestién Publica.

En ella se ofrece una visién general sobre cinco temas, considerados saberes esenciales vy
herramientas utiles para adecuar y modernizar las administraciones territoriales y que podran ser
afianzados mediante el ejercicio practico de las competencias de los gobiernos territoriales.

En primer lugar, se presenta un acercamiento conceptual a la "Nueva Gestién Publica" o Gestiéon
para el siglo XXI, que nos permite reconocer los problemas que enfrenta esta nueva mirada y las
soluciones que desde ella se ofrecen, para que el Estado pueda cumplir con eficiencia y eficacia
sus finalidades.

En segundo lugar, se incorpora el tema de las "Modalidades de la Accién Administrativa",
considerado esencial dentro del quehacer administrativo publico. Mediante un breve recorrido por
las finalidades, los principios y las modalidades de la accién administrativa se busca mejorar la
comprension de los mismos y promover, desde el conocimiento, un ejercicio publico que responda
a los lineamientos constitucionales y legales.

Con el articulo "Vinculacion Laboral a la Administracion Publica" se busca atender la problematica
que se viene presentando en relacidn con la provision de los empleos publicos, por
desconocimiento de las normas previstas para el efecto en la Constitucion y en la ley.

Como herramientas de gran utilidad en los procesos de modernizacion de las entidades y de la
gestion administrativa, contiene esta publicacion una guia para realizar las reformas
administrativas en las entidades territoriales y otra para racionalizar los tramites, procesos y
procedimientos.

MAURICIO ZULUAGA RUIZ
Director



LA NUEVA GESTION PUBLICA
Gestion para el Siglo XXI

Por: Hilda Hernandez Pabdn
Profesional Especializado del DAFP

¢ Qué es la Nueva Gestion Publica?

La Nueva Gestidén Publica, identificada como la Gestion para el Siglo XXI, es una propuesta que
se orienta a adecuar y mejorar las formas de organizacién y de funcionamiento de la
Administracién Publica, para que el Estado pueda cumplir con eficiencia y eficacia sus finalidades.

Reconoce que el Estado es el instrumento fundamental para orientar el desarrollo econémico,
politico y social de cualquier pais y que por tanto es necesario fortalecer su capacidad de gestion.

Su mayor desafio consiste en armonizar las tendencias mundiales de cambio con las
especificidades de cada pais y de sus correspondientes reparticiones territoriales.

La Nueva Gestion Publica se define, también, como un nuevo contrato, un nuevo acuerdo entre
politicos, funcionarios publicos y la sociedad para mejorar la capacidad del Estado en su tarea de
implementar las politicas, bajo condiciones fiscales y financieras apropiadas. 1

¢,Cuales son los problemas centrales?

La Nueva Gestion Publica surge de reconocer la existencia de tres grandes problemas o
situaciones que hacen presencia en los paises latinoamericanos, que son facilmente identificables
en el ambito nacional, departamental y municipal y que deben ser tenidos como aspectos
prioritarios por el Estado y sus autoridades administrativas. Ellos son:

. Consolidacion de la democracia
. Retomar el crecimiento econémico y
. Reduccién de la desigualdad social

La democratizacion, es decir la busqueda de formas de relacion entre el Estado y la sociedad, se
orienta a identificar mecanismos que posibiliten la participacidon ciudadana en la identificacion de
los problemas, en la toma de decisiones, en la ejecuciéon de los programas y proyectos y en el
ejercicio del control social sobre la gestion publica. Esto implica capacitar a los ciudadanos para
participar efectivamente y para controlar las actividades publicas y con ello promover la eficiencia
y la calidad de los servicios.

En los temas econdmicos y de equidad social deben generarse las condiciones para lograr un
desarrollo econémico sostenido, mediante regulaciones y acciones de largo plazo que garanticen
la confianza de los inversores nacionales e internacionales y la existencia de los recursos
financieros y administrativos necesarios para reducir la pobreza y las graves desigualdades
sociales existentes.2

¢,Cual es la propuesta de solucion?

Frente a los anteriores problemas, y después de haber ensayado reformas del Estado y de la
Administracién Publica focalizadas en la reduccion del gasto publico y en la introduccién de



metodologias para elevar los niveles de eficiencia y eficacia, la Nueva Gestién Publica propone
recuperar la capacidad de gestion del Estado, teniendo en cuenta:

* Las expectativas ciudadanas en la toma de las decisiones.
* La necesidad de aplicar los escasos recursos de forma eficiente.
* La flexibilizacién de las entidades y organismos para garantizar gobiernos mas agiles.

Los aspectos anteriores se soportan en la profesionalizaciéon de la burocracia, es decir, en la
existencia de directivos competentes y de asesores capaces de orientar a las autoridades
nacionales, departamentales y municipales en la toma de las decisiones y en el establecimiento
de mecanismos de regulacién y control, para garantizar la efectividad en la prestacion de los
servicios por agentes diferentes al Estado (particulares o instancias semipublicas).

En sintesis, el desarrollo y fortalecimiento de la capacidad de la nacién, de los departamentos, de
los distritos y de los municipios es una condicién esencial para enfrentar en forma exitosa los
problemas de la democracia, del desarrollo econémico y de la distribucién de la riqueza. A ello
apunta la propuesta de la Nueva Gestion Publica.

¢ Qué papel le asigna al Estado?

Para el cumplimiento de sus finalidades sociales, politicas y econdémicas, la Nueva Gestidon
Publica propone que el Estado:

. En lugar de intervenir directamente en la economia como productor o prestador de
servicios se concentre en los temas de regulacién, es decir, en definir las reglas del juego para
que los sectores privado y semipublico funcionen adecuadamente.

. Desarrolle capacidad técnica para actuar junto al sector privado y a la universidad para
mejorar la competitividad de las empresas, cuidando la conservacion del medio ambiente de
forma que no se registre un crecimiento empobrecedor.

. Fortalezca su capacidad como formulador y financiador de politicas publicas y que atraiga
a la comunidad y a las empresas para compartir la responsabilidad en la ejecucién de los
servicios publicos, principalmente salud y educacion basica.

. Mantenga su capacidad para prestar servicios cuando las condiciones no estén dadas
para compartir esa responsabilidad con la sociedad.

¢, Cual es su objetivo?

La Nueva Gestion Publica se orienta a garantizar los mecanismos para aumentar la eficiencia y
eficacia de la administracion publica y a crear condiciones que posibiliten una relacion mas
democratica entre el Estado y la sociedad.

¢, Cuales son sus elementos?

De lo antes expuesto se deducen como elementos generales de la Nueva Gestion Publica:

1. Profesionalizacion de la alta burocracia.

2. Transparencia y responsabilidad democratica.
3. Descentralizacion territorial para la prestacion de los servicios.



4, Descentralizacion funcional y desconcentracion organizacional para el cumplimiento
de funciones que deban ser prestados por la Nacion.

5. Control de resultados antes que observancia de unos procedimientos, para ello se
debe contar con objetivos, metas, resultados e indicadores, claramente definidos.

6. Mayor autonomia de las administraciones, acompanada de nuevas formas de
control (de resultados, de costos, interno y social).

7. Participacién del sector publico-no estatal o semi-publico en la prestacion de
servicios.

8. Democratizacién de la gestion, es decir, orientacion del suministro de servicios
hacia el ciudadano - usuario.

9. Aumentar el grado de responsabilidad del servidor publico ante la sociedad, ante

los politicos electos y ante los representantes formales e informales de la sociedad.

Los anteriores elementos sirven de marco para entender los lineamientos de la Nueva Gestion
Publica colombiana, previstos en la Ley 489 de 1998 y que se abordan a continuacion.

La Nueva Gestion Publica colombiana

A partir de la Constitucion Politica, Colombia cuenta con un nuevo contrato, con un marco
actualizado para el desenvolvimiento de las relaciones politicas, administrativas, sociales y
econdmicas. En ella se identifican los aspectos o reglas basicas en materia de principios
fundamentales; deberes y derechos; organizacion del Estado; los partidos y la organizacion
electoral. Al igual que otros temas como el de la organizacion territorial, el régimen econémico y el
ejercicio del control.

La Constitucion incorpora elementos de la Nueva Gestion Publica, entre ellos: la descentralizacién
territorial y la descentralizacion funcional o por servicios, la democratizacién de la gestion publica
y el ejercicio de funciones publicas por particulares. Igualmente, mediante desarrollos legales se
promueve el fortalecimiento de la capacidad del Estado para el cumplimiento de sus finalidades.

¢ En qué se fundamenta?

La Nueva Gestion Publica colombiana encuentra su fundamento en el articulo 209 de la
Constitucién Politica que prescribe:

La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad
y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

El mismo articulo prevé que las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para
el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. Ademas, que la administracién publica en
todos sus 6rdenes tendra un control interno que se ejercera en los términos que defina la ley.

De este articulo es importante destacar:

. La finalidad ultima de la funcion administrativa: el interés general.

. Los principios orientadores: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

. Los mecanismos o formas del ejercicio administrativo: descentralizacion,

delegacién, desconcentracion y coordinacion.



. La incorporacion del control interno como mecanismo para garantizar la observancia de
las finalidades y principios.

La Ley 489 de 1998 y la Nueva Gestién Publica
Esta ley regula el ejercicio de la funcion administrativa, determina la estructura y define los
principios y reglas basicas de organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica. Tiene

aplicacion en las entidades territoriales sin perjuicio de su autonomia.

La ley constituye el marco para la Nueva Gestion Publica en tanto que:

. Desarrolla los principios constitucionales de la funcion administrativa (capitulos segundo vy

tercero),

. Determina instrumentos y mecanismos orientados a incrementar la eficiencia
administrativa (capitulos cuarto a noveno),

. Describe la estructura y organizacion de la administracion publica (capitulos 10 a 14) vy

. Trata del control administrativo y del ejercicio de funciones publicas por particulares

(capitulos 15y 16).
Instrumentos para el mejoramiento de la Gestion Publica

Como instrumentos o herramientas para el mejoramiento de la capacidad administrativa de la
Administracion Publica, la Ley 489 de 1998 prevé los siguientes:

1. El Sistema de Desarrollo Administrativo: Se orienta a implementar un conjunto de politicas,
estrategias, acciones y metodologias de caracter administrativo y organizacional para el buen uso
y manejo de los recursos materiales, fisicos, tecnoldgicos y financieros y del talento humano,
tendientes a fortalecer la capacidad administrativa y el desempefio institucional de todos los
organismos y entidades publicas. (Ver capitulo 4 de la Ley 489 y Decreto 2740 de 2001)

2. Incentivos a la gestién publica: Banco de Exitos y Premio Nacional de Alta Gerencia. Para
premiar la excelencia administrativa, promover la generacion de nuevos y mas eficientes métodos
de gestién y la modernizacién administrativa, se prevé la organizacién del Banco de Exitos y el
otorgamiento del Premio Nacional de Alta Gerencia.

El Banco de Exitos es un sistema de registro, documentacion y divulgacién de casos exitosos de
gestion publica, postulados por las entidades y valorados a partir de criterios previamente
definidos. A través del Banco se promueve la cooperacion y emulacién entre entidades y
organismos publicos del orden nacional, departamental, distrital y municipal.

El Premio Nacional de Alta Gerencia es el reconocimiento y exaltacién que anualmente hace el
Gobierno Nacional a organismos o entidades que hayan presentado las mejores experiencias de
gestion, segun decisién de un Comité Evaluador y de acuerdo con los criterios metodolégicos
determinados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica. En el otorgamiento de
este Premio participan entidades de los diferentes 6rdenes de gobierno: nacional, departamental,
distrital y municipal. (Ver capitulo 5 de la Ley 489 y Decreto 921 de 2000)

3. Sistema Nacional de Control Interno: Tiene por objeto integrar en forma armonica, efectiva y
flexible el funcionamiento del control interno de las entidades y organismos publicos, para
fortalecer el cumplimiento cabal y oportuno de las funciones estatales, mediante el disefio de



politicas generales que promuevan la eficiencia, eficacia y transparencia de la gestién publica.
(Ver capitulo 6 de la Ley 489 y Decreto 2145 de 1999)

4. Escuela de Alto Gobierno: Establecida como un programa permanente y sistematico para
impartir induccion y prestar apoyo a la alta gerencia de la Administracién Publica nacional,
departamental, distrital y municipal. Se dirige especificamente a la profesionalizacién de la alta
burocracia. (Ver capitulo 7 de la Ley 489)

5. Democratizacién y control social: La participacion ciudadana y el control social a la gestion
publica corresponden a la concepcion de un nuevo Estado, que permite y apoya la intervencion
de los ciudadanos en la gestion publica. Esta intervencion busca no solamente fiscalizar la accion
del Estado sino la cooperacién propositiva para el mejoramiento de las funciones publicas y del
uso de los recursos publicos. (Ver capitulo 8 de la Ley 489)

6. Sistema General de Informacion Administrativa: Consiste en el disefo, desarrollo,
implementacién y actualizacion permanente de la informacion relacionada con la organizacion de
las entidades publicas, la informacion laboral de los servidores publicos y contratistas de
prestacion de servicios y con la carrera administrativa. En desarrollo de la ley se creo el Sistema
Unico de Informacién de Personal- SUIP. (Ver capitulo 9 de la Ley 489 y decretos 1571 de 1998 y
1049 de 2001)

7. Control administrativo: Se orienta a constatar y asegurar que las actividades de los organismos
y entidades de cada sector administrativo se cumplan en armonia con las politicas
gubernamentales y dentro del marco de los principios de la funcién administrativa. En el orden
nacional, el control es ejercido por organismos del nivel central (ministerios y departamentos
administrativos) sobre la entidades descentralizadas (adscritas y vinculadas). (Ver capitulo 15 de
la Ley 489)

8. Ejercicio de funciones publicas por particulares: Se determinan las condiciones, requisitos y
procedimientos para que las personas naturales y juridicas de caracter privado asuman el
ejercicio de funciones publicas. Es lo que se denomina descentralizacion por colaboracion, y
responde a una de las orientaciones centrales de la Nueva Gestion Publica que promueve la
prestacion de servicios por instancias privadas dejando al Estado su intervencién en materia de
regulacién y control. (Ver capitulo 16 de la Ley 489)

Invitacion final

Con la anterior presentacion, se invita a las autoridades administrativas del orden nacional,
departamental, distrital, municipal y demas servidores publicos, a examinar la Ley 489 de 1998 y
otras normas citadas, a fin de lograr un mejor entendimiento y comprensién de las orientaciones
de la Nueva Gestion Publica colombiana.

Las normas referenciadas, al igual que mayor informaciéon sobre los temas enunciados pueden
consultarse a través de la pagina web del Departamento Administrativo de la Funcién Publica:
www.dafp.gov.co



MODALIDADES DE LA
ACCION ADMINISTRATIVA

Por: Hilda Hernandez Pabodn
Profesional Especializado del DAFP

Después del breve recorrido en torno al tema de la Nueva Gestion Publica y considerando que los
lineamientos dados en el articulo 209 de la Constitucion Politica, desarrollados por la Ley 489 de
1998 en sus capitulos segundo y tercero, constituyen el fundamento de la Nueva Gestion Publica
colombiana, conviene revisar y precisar las finalidades, principios y modalidades de la funcién
administrativa, en aras de una mejor comprensién y de promover, desde el conocimiento, un
ejercicio publico administrativo que responda en términos de calidad, oportunidad y eficiencia a
las expectativas ciudadanas.

¢ Qué se establece sobre la funcién administrativa?

El articulo 209 de la Constitucion Politica prescribe:

"La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad
y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento
de los fines del Estado. La administracién publica, en todos sus 6rdenes tendra un control interno

que se ejercera en los términos que senale la ley".

Partiendo de esta disposicion es claro distinguir tres aspectos centrales:
. Finalidad u objeto de la funcion administrativa: los intereses generales.

. Principios que orientan su desarrollo: igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

. Modalidades de accion administrativa: competencia administrativa, descentralizacion,
desconcentracion, delegacion y coordinacion.

Estos tres aspectos son considerados por la Corte Constitucional como principios: finalisticos,
funcionales y organizacionales.3 (Ver cuadro 1).

Cuadro 1
LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Principjos
FINALISTICOS FUNCIONALES ORGANIZACIONALES



El ejercicio del Control Interno debe garantizar que
la funcion administrativa se cumpla observando los anteriores principios.
Propuesta de definicién de términos

A continuacion se propone una definicion de los términos involucrados al describir la funcion
administrativa:

DEFINICION DE PRINCIPIOS FINALISTICOS Y FUNCIONALES

Interés general. Es el objeto o la finalidad principal de la funciéon administrativa y del quehacer del
Estado. Puede entenderse mejor invocando su contrario: el interés particular, lo que beneficia a
determinadas personas o grupos. Con base en este principio, las actuaciones administrativas
deben consultar o tener en cuenta lo que es mejor para la colectividad, no lo que conviene a unos
pocos o a sectores especificos.

1. Igualdad. Principio en virtud del cual se aseguran y garantizan los derechos de todas las
personas sin ningun género de discriminacion; por consiguiente, debera darse igualdad de
tratamiento, respetando el orden en que actuen ante ellos. Implica actuar sin privilegios y evitar
tratamientos especiales.

2. Moralidad. Relacion o conformidad entre la conducta de los funcionarios publicos con los
principios éticos y morales de una sociedad.

3. Economia. Se refiere a la reduccion de recursos de todo tipo, especialmente financieros,
de tiempo y de medios. En virtud de este principio las actuaciones administrativas deben
adelantarse en el menor tiempo posible, siguiendo los procedimientos estrictamente necesarios y
con la menor cantidad de gastos de quienes intervienen en ellas.

4, Eficiencia. Relacion que se establece entre resultados y utilizacion de los recursos
disponibles. Se asimila a la productividad, implica producir mas con los mismos recursos o
producir lo mismo con menos recursos, sin afectar la calidad del servicio.

5. Eficacia. Garantia de que los resultados obtenidos contribuyen al logro de los objetivos y
metas propuestos. Cumplimiento de las metas y objetivos en términos de cantidad, calidad y
oportunidad. Consiste en aplicar los esfuerzos y los recursos en las actividades y proyectos que
realmente deben llevarse a cabo para el cumplimiento de unos objetivos.

6. Celeridad. Capacidad de producir respuestas agiles y oportunas en beneficio de la
comunidad. Se aplica a la toma de decisiones y al adelantamiento de los procedimientos y guarda
relacion con la economia del recurso tiempo y con el respeto que la administracion le debe al
ciudadano.

7. Imparcialidad. Condicion que implica que las actuaciones administrativas se adelanten de
manera objetiva, sin que se alteren o afecten tendenciosamente los intereses de los
administrados.

8. Publicidad. Implica que las autoridades deben dar a conocer sus decisiones, planes,
programas, proyectos y resultados a los administrados o beneficiarios de la accién administrativa
mediante comunicaciones, notificaciones o publicaciones.



9. Responsabilidad. Actitud moral positiva del servidor publico para cumplir a cabalidad con
las funciones y cometidos asignados, y para obtener los resultados que de €l se esperan en
beneficio de la sociedad que lo remunera.

10. Transparencia. Condicién de las actuaciones administrativas que muestra clara y
abiertamente sus finalidades, objetivos y procedimientos. Incide especialmente en la pulcritud en
el manejo de los recursos publicos.

11. Buena fe. Principio que afianza la credibilidad en el ciudadano que se acerca a solicitar un
servicio o a reclamar un derecho. Se extiende también a las actuaciones del servidor publico.

12. Participacién. Apertura de las autoridades administrativas y de los servidores publicos para
consultar la opinién de los ciudadanos y para propiciar la intervencion de ellos en la toma de las
decisiones y en la ejecucién de programas y proyectos. Considera, también, el ejercicio del
control ciudadano sobre las actuaciones de los administradores.

¢,Cuales son las modalidades de la accién administrativa?

El término modalidad hace referencia a la forma organizacional que se adopta, desde la
administracion publica y sus entidades y organismos, para el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades que les competen.

Siguiendo los desarrollos planteados por la Ley 489 de 1998, se distinguen cinco modalidades de
la accién administrativa:

. Competencia administrativa
. Descentralizacion

. Desconcentracion

. Delegacion

. Coordinacién y colaboracion

1. Competencia administrativa. Implica que los organismos y entidades de la administracion
ejerzan con exclusividad y de manera directa e inmediata las potestades y atribuciones que les
son propias. Es decir, aquellas que expresamente les hayan sido asignadas mediante la ley, la
ordenanza, el acuerdo o el reglamento ejecutivo.

2. Descentralizacion. En sentido amplio, la descentralizacion tiene tres modalidades: politica,
administrativa y fiscal. La segunda de ellas es la que se considera una modalidad de la accion
administrativa. (Ver cuadro 2).

Cuadro 2
DESCENTRALIZACION

Forma de organizacion del poder publico que modifica
los procedimientos de decision y ejecucion de las politicas publicas



La descentralizacion administrativa es una modalidad de la accién administrativa, busca mejorar
el ejercicio publico mediante el reparto de competencias entre érdenes y sectores de gobierno.
También considera a los particulares como agentes de la prestacién de servicios o funciones
publicas. (Ver cuadro 3).

Cuadro 3

DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA

Forma de organizacion de la accion administrativa para
una mejor produccién de bienes y prestacion de
servicios a cargo del Estado

La descentralizacién territorial o reparto de competencias entre érdenes de gobierno, debe
hacerse buscando que los Municipios se encarguen de la prestacion de los servicios, los
Departamentos controlen y apoyen dicha prestacion y la Nacion se encargue de definir los planes,
politicas y estrategias generales.

La descentralizacion funcional o por servicios implica la creacién de entidades descentralizadas a
través de las cuales se ejecutan planes, programas y proyectos. Tales entidades tienen relacion
de adscripcion o vinculacion con el organismo principal de la administracion. (Ver cuadro 4).
Cuadro 4

DESCENTRALIZACION FUNCIONAL O POR SERVICIOS
En el orden nacional
SECTOR CENTRAL SECTOR DESCENTRALIZADO

En el orden territorial, conformado por
Departamentos, Distritos y Municipios, existe este tipo de
descentralizacion con entidades que cumplen similares funciones.

La descentralizaciéon por colaboracion se configura cuando personas privadas ejercen funciones
administrativas publicas. La Ley 489 de 1998 establece las reglas y principios generales para esta
modalidad de la descentralizacién. Igualmente, la Sentencia C-181 de 1997 de la Corte
Constitucional se refiere al tema.

Esta figura implica que el Estado y las autoridades gubernamentales deben fortalecerse en
materia de regulacion, vigilancia y control, para garantizar la prestacion eficiente de los servicios
por parte del particular.



3. Desconcentracion. Hace referencia a la radicacion de competencias y funciones en
dependencias ubicadas fuera de la sede principal de un organismo o entidad. La mayoria de las
entidades del sector central estan concentradas en la capital, mientras que buena parte de las
entidades descentralizadas se encuentran desconcentradas, es decir, cuentan con regionales o
seccionales localizadas en diferentes reparticiones del territorio nacional.5

4. Delegacién. Facultad que tienen las autoridades administrativas para transferir el ejercicio de
funciones a sus colaboradores o a otras autoridades, con funciones afines o complementarias. La
delegacién puede efectuarse entre entidades; en este caso, si se trata de asumir funciones que
no sean de competencia de la entidad que recibe la delegacion deberan preverse los recursos
necesarios para asumir las funciones delegadas.

¢, Qué se persigue con las anteriores modalidades?

Mediante las figuras de descentralizacion, desconcentracion y delegacion se busca:

. Descongestionar los despachos de las autoridades centrales

. Facilitar y agilizar la gestién de los asuntos administrativos

. Acercar las decisiones y el ejercicio administrativo a los ciudadanos

. Mayor eficiencia de los gobiernos: nacional, departamental, distrital o municipal.

¢, Coémo proceden?

La descentralizacion territorial y por servicios y la desconcentracion proceden mediante la ley,
mientras que el ejercicio de funciones publicas por particulares y la delegacion se deciden a
través de acto administrativo del representante legal de la entidad o del titular de la funcion y de
convenio en algunos casos. Las funciones entregadas a través de estas dos ultimas modalidades
pueden ser retomadas por la entidad o por el titular en cualquier tiempo.

5. Coordinacion y colaboracion. Este principio se orienta a garantizar la armonia en el ejercicio de
las funciones administrativas, buscando la coherencia y unidad para llegar al ciudadano de forma
organizada, coherente y eficiente.

Tanto en la formulacién de politicas (toma de decisiones para responder a una determinada
problematica social) como para la implementaciéon de las mismas (a través de las entidades o con
el concurso de los particulares o de instancias semipublicas) es de vital importancia adelantar
acciones coordinadas.

¢ Existen otros principios?

Para concluir el recorrido sobre las finalidades, principios y modalidades de la accién
administrativa se hara referencia a los principios de: concurrencia, complementariedad y
subsidiariedad. Implican que las autoridades municipales y departamentales desarrollen y ejerzan
las competencias de su ambito territorial de forma articulada, entre si y con el orden nacional.

Principio de complementariedad. Se refleja en que las entidades territoriales responsables de la
prestacién de un determinado servicio pueden prestar el servicio a niveles superiores, siempre y
cuando su capacidad técnica, administrativa y financiera se lo permitan y de acuerdo con lo
previsto en las leyes.



Principio de concurrencia. Cuando sobre una materia se asigne a los municipios competencias
que deban desarrollar en union o relacién directa con otras autoridades o entidades territoriales,
deberan ejercerlas de tal manera que su actuacion no se prolongue mas alla del limite fijado en la
norma correspondiente, buscando siempre el respeto de las atribuciones de las otras autoridades
o entidades.

Principio de subsidiariedad. Cuando se disponga que los municipios puedan ejercer competencias
atribuidas a otros niveles territoriales o entidades, en subsidio de éstos, sus autoridades sélo
entraran a ejercerlas una vez que se cumplan plenamente las condiciones establecidas para ellos
en la norma correspondiente y dentro de los limites y plazos fijados.

¢, Qué papel cumple el Control Interno?

El ejercicio del Control Interno debe consultar los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y valoracién de costos ambientales. En consecuencia, debera
concebirse y organizarse de tal manera que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos existentes en la entidad, y en particular de las asignadas a aquellos
que tengan responsabilidad de mando.

LA MODERNIZACION INSTITUCIONAL
EN LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES TERRITORIALES

Por: Wilson Alberto Ordéfiez Romero
Director de Desarrollo Organizacional del DAFP

Teniendo en cuenta que la comunidad debe contar con un Estado que satisfaga sus necesidades
y con el fin de promover un buen Gobierno, es fundamental que los Organismos y Entidades
Territoriales emprendan procesos de modernizacion institucional.



El fin primordial de la modernizacion institucional es mejorar sustancialmente el desempefo de las
organismos publicos, en consonancia con los mandatos constitucionales y legales, con las
prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, el Plan de Desarrollo Municipal y el Programa de
Gobierno correspondiente.

La modernizacion institucional implica la elaboracion de un estudio técnico en el cual se analiza la
situacion actual de la institucién publica respecto al cumplimiento de sus funciones, objetivos y
mision. Con base en este analisis se hace un diagnostico que puede implicar reformas y mejoras
en uno o varios de los elementos basicos de la organizacion.

Estos elementos basicos son: La Normatividad, sus Condiciones Externas, Objetivos, Funciones,
Mision, Vision, Productos y Servicios, Usuarios y Clientes, Procesos Misionales y de Apoyo,
Estructura, Planta de Personal y Manual de Funciones y Requisitos.

Para implementar este proceso de modernizacion, y que implique modificar la estructura o planta,
las Asambleas, los Concejos Distritales y Municipales, el Gobierno Departamental y el Municipal,
y demas instituciones territoriales, deben tener en cuenta, ademas de los principios que rigen la
funcion administrativa enunciados en el articulo 209 de la Constitucion Politica, como son:
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad mediante la
delegacién y la desconcentracion de funciones; los siguientes:

. La organizacion que se adopte, debera sujetarse a la finalidad, objeto y funciones
generales de la entidad previstas en las leyes, ordenanzas o acuerdos; contribuir eficaz y
eficientemente al logro de los objetivos institucionales, al desarrollo de sus funciones y al uso
racional de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.

. Garantizar que exista la debida armonia, coherencia y articulacién entre las actividades
que realicen cada una de las dependencias, de acuerdo con las competencias atribuidas por la
ley, ordenanza o acuerdo municipal, para efectos de la formulacion, ejecucién y evaluaciéon de sus
politicas, planes y programas, que les permitan su ejercicio sin duplicidades de funciones.

. Buscar una organizacion flexible que se adapte al entorno politico, econémico y social,
haciendo mas plana y sencilla su organizacién, y estableciendo niveles jerarquicos minimos, a fin
de que las decisiones fluyan sin obstaculos dentro de la organizacion, y se permita una
comunicacion mas directa entre los usuarios y quienes toman las decisiones y poder lograr asi los
objetivos para lo cual fue creada.

. No se deben crear dependencias internas cuyas funciones estén atribuidas a otras
entidades publicas de cualquier orden.

. Deben suprimirse o fusionarse los empleos que no sean necesarios y distribuir o suprimir
las funciones especificas que ellos desarrollaban. En tal caso, se procedera conforme a las
normas laborales vigentes.

ESTUDIO TECNICO

Es importante tener en cuenta que para poder modificar tanto la estructura como la planta o el
manual de funciones y requisitos, se debe elaborar el estudio técnico que justifique los actos
administrativos que se requiera aprobar. La responsabilidad del estudio estara en cabeza de la
Alta Direccion del ente territorial especifico, quien establecera las directrices generales para
adelantar el proceso y determinara quiénes pueden participar en el mismo.



Mediante acto administrativo, el director del organismo o entidad territorial conformara un equipo
interno de trabajo, con personal directivo y ejecutivo (secretarios de despacho, jefe de planeacion,
de control interno, entre otros), quienes trazaran el cronograma o plan de trabajo, y las reuniones
de avance, apoyandose con profesionales de las areas administrativa y técnica o misionales, con
capacidad analitica, para presentar los resultados que serviran de base en la toma de decisiones
relacionadas con el direccionamiento de la institucién publica.

El estudio técnico también puede ser realizado por personal externo a la institucién, altamente
calificado, pero se recomienda la participacion y el esfuerzo conjunto con el personal interno para
identificar con mayor claridad la problematica institucional.

Para elaborar el estudio técnico, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica ha
desarrollado una metodologia con el fin de facilitarle a los organismos y entidades territoriales su
trabajo, ademas prestarle asesoria y acompanamiento para cada proceso que asi lo necesite.

La Institucion territorial que requiera asesoria, puede solicitarla, sin ningun costo y mediante oficio
al Director del Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Si las reformas se refieren a
entidades adscritas o vinculadas a la Gobernacion, Alcaldia o Departamento Administrativo, el
alcalde o gobernador designara a un funcionario en representacion suya, quien hara parte del
grupo encargado de adelantar el proceso de modernizacion institucional.

El Director del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, comunicara al solicitante el
Asesor de la Direccién de Desarrollo Organizacional del Departamento encargado de atender el
proceso de modernizacién, quien sera el interlocutor permanente con el equipo de trabajo
constituido.

Asignado el asesor y conformado el equipo de trabajo, el organismo o entidad debera formular un
plan de trabajo donde se plasmen los principios de orientacion de la modernizacion, incluyendo la
metodologia y los objetivos que se esperan, las condiciones que garanticen su desarrollo,
elaborar un cronograma de actividades desde su inicio hasta la aprobacién final de la
reestructuracion y proponer los mecanismos o indicadores para la evaluacién de la
reestructuracion y el impacto que presente mas adelante.

En el transcurso del estudio técnico, la institucion podra entregar informes periédicos a la
Direccion de Desarrollo Organizacional del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
donde les haran las observaciones respectivas si son del caso.

La metodologia del Departamento Administrativo de la Funcion Publica para elaborar el estudio
técnico comprende 10 etapas, en las cuales para cada una de ellas se debe analizar la situacion
actual y a su vez presentar las respectivas propuestas de mejoramiento que se pretendan
realizar.

Etapas del Estudio Técnico
1. Andlisis de la Normatividad de la Institucion

Comprende identificar la norma que creé la institucion y las posteriores que la hayan modificado.
Se deben incluir también sus estatutos y todas las demas normas (leyes, acuerdos, ordenanzas,
decretos etc.) que en algun modo influyan en su desempefio. En esta etapa se pretende verificar
si la institucion esta actuando conforme a la normatividad y estatutos vigentes y proponer las
mejoras o cambios necesarios.

2. Analisis Externo



En esta parte se estudian los diferentes factores que inciden en el desarrollo, crecimiento y
configuracién de la institucion, como los politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos y
competitivos, y con base en ellos realizar las propuestas que adecuen la institucion a su entorno.

3. Objetivos y Funciones Generales

Se refiere a la identificacién, analisis y comprension de las funciones y objetivos generales
otorgados a la institucion por la norma de su creacion y ver como han variado con el tiempo. Se
busca establecer si existe duplicidad de funciones con otras entidades del sector administrativo o
de otros sectores y constatar si necesariamente deben ser llevadas a cabo por la instituciéon o por
el contrario pueden ser atendidas por los particulares.

+

4. Misién y Visiéon
4.1 Mision:

Constituye la razén de ser o propodsito para el cual fue creada la institucién y permite
distinguirla de las demas instituciones publicas.

Se debe establecer si la gestion que desarrolla la Institucion guarda correspondencia con
la mision encomendada. Con frecuencia se observa que no se ha formulado su misién
institucional o se ha apartado con el tiempo de aquella que inicialmente le fue sefalada.

Debe ser clara y sencilla para que sea entendida por todos los miembros de la institucion,
y responder a los interrogantes: ;Qué hace su Institucion ?, ;Como lo hace?, Para quién lo
hace? ;Y el por Qué lo hace ?, y su relacién con la funcién principal que realiza o debe realizar
acorde con su norma de creacion, objetivos y funciones generales.
4.2 Vision:

Es lo que se quiere de la organizacién y de sus servidores publicos.

Son las acciones futuras que permiten establecer el direccionamiento, determinar el
rumbo, las metas y lograr el desarrollo de la organizacion.

Debe responder a las preguntas: ;Qué queremos ser como Institucion en el mediano y
largo plazo?, ¢Qué transformaciones quisiera ver en la organizacion?, ;Qué clientes tendria?,
¢, Qué procesos se llevaran a cabo?, ;Qué productos o servicios se ofreceran?.

5. Evaluacion de la Prestacion del Servicio y Calidad del Producto

Todo servicio o producto obedece a la satisfaccion de una necesidad requerida por un usuario o
cliente, necesitandose realizar un proceso para la obtencién de cada uno de ellos.

En razén de medir la eficiencia y eficacia de la gestion institucional, es indispensable poder
evaluar cémo se estan prestando los servicios y cual es la calidad de los productos que se
ofrecen de acuerdo con la misién, objetivos y funciones generales establecidos. Esta valoracion
nos debe permitir reflexionar sobre el funcionamiento de la institucién y su aporte real de servicios
y productos a la sociedad civil, asi como entre otros factores su calidad, cobertura y efectividad.



Con lo anterior, podemos establecer los ajustes administrativos, técnicos vy fiscales que permiten
el mejoramiento y fortalecimiento de una administracion moderna.

Para realizar esta evaluacion debemos tener en cuenta:
5.1 Servicios y Productos

En primer lugar es indispensable identificar uno a uno todos los servicios y productos
ofrecidos por la institucion, separando los internos ( de apoyo ) de los externos (misionales).

Una vez identificados los servicios o productos se les debe examinar los siguiente
aspectos:

. Verificar si estos corresponden a los objetivos y funciones generales de la institucion.

. Comportamiento de la demanda y cobertura de cada servicio y producto.

. Formas y medios de divulgacién e informacion de los servicios y productos.

. Oportunidad de respuesta.

. Las quejas, reclamos y sugerencias respecto a la prestacién de los servicios o calidad de

los productos.

. Nivel de investigacion, desarrollo y avance tecnolégico de los servicios y productos e
innovaciones y transformaciones alcanzadas.

5.2 Usuarios y Clientes

Los usuarios y clientes son la comunidad, dependencias internas, instituciones o empresas
que esperan recibir un producto o servicio de calidad y en forma oportuna para satisfacer sus
necesidades y por lo tanto deben ser previamente cuantificados y analizados.

En relacién con los usuarios y clientes es necesario determinar:

- Quiénes son los clientes o usuarios actuales y potenciales para
cada servicio o producto identificado en el punto anterior.

- Existencia de un sistema de informacion organizado o base de datos
sobre los clientes.

- La frecuencia de obtencion de informacion sobre los usuarios y

clientes y utilidad de dicha informacion.

- La ubicacién de los clientes.

- Los métodos utilizados para medir la satisfaccion de los clientes,
periodicidad y qué se esta haciendo para satisfacerlos.

- Evaluar la efectividad del servicio de atencion al cliente.

5.3 Procesos Misionales y de Apoyo



Para cada uno de los servicios y productos bien sea internos o externos se debe
determinar el proceso que permite su obtencién, identificando sus etapas o fases y hacer las
mejoras respectivas.

5.3.1 Procesos Misionales

Son aquellos que tienen que ver con la razéon de ser de la Institucién. Su objetivo
fundamental es entregar los productos o servicios que el cliente o usuario requiere para satisfacer
sus necesidades.

5.3.2 Procesos de Apoyo

Son los que se requieren para elaborar los servicios o productos internos que sirven de
apoyo a los procesos misionales.

Ejemplo de algunos procesos de apoyo:

- Administracién de Personal: Seleccion, bienestar social, capa- citacion,
licencias, vacaciones, ndmina, etc.

- Financieros: Contabilidad y costos, presupuesto, tesoreria.

- Servicios Administrativos: Adquisicion de bienes y suministros, almacén y
servicios generales.
6. Estructura

Una vez definidos todos los procesos que debe realizar la institucion para la prestacion de sus
servicios o elaboracién de los productos tanto internos como externos y teniendo en cuenta los
principios enunciados anteriormente, se procede a examinar la estructura actual para determinar:

. Que los procesos no estén fragmentados en areas o dependencias diferentes que impidan
o dificulten su ejecucion.

. Que los procesos estén asignados a las areas o dependencias atendiendo a su similitud o
afinidad a los productos elaborados o servicios prestados, para poder lograr asi una
especializacion y agilizacion en la produccion de los mismos.

. Que existan niveles jerarquicos minimos de decision que faciliten el desarrollo de los
procesos, la obtencidon de los productos y prestacion de los servicios.

Si con base a lo anterior se decide que es necesario modificar la estructura actual, la que se
proponga debe reflejar los érganos de direccion y administracion, los de asesoria y coordinacion y
las dependencias con sus funciones basicas, de tal forma que soporten los procesos para la
prestacién de los servicios y elaboracién de los productos ya definidos.

La nueva estructura por tanto debe ser plana y sencilla, lo que se refleja con unos niveles
jerarquicos minimos, lo cual permitird que las decisiones fluyan sin obstaculos dentro de la
organizacioén, y se permita asi una comunicacién mas directa entre los usuarios y quienes toman
las decisiones.



En la estructura propuesta se deben definir las lineas de autoridad y responsabilidad y describir
claramente las funciones claves de las dependencias, marco a partir del cual y de acuerdo con los
procesos y procedimientos a desarrollar, se establecen los cargos (denominaciones, codigos y
grados) necesarios para llevarlas a cabo.

Ademas de lo anterior, si se considera necesario, se puede mediante resolucion expedida por el
jefe de la institucion, conformar grupos internos de trabajo, integrados con personal calificado,
para racionalizar la labor de las dependencias y lograr el maximo aprovechamiento de los
recursos humanos.

La representacion grafica de la estructura en un organigrama ayuda a visualizar las dependencias
y sus lineas de asesoria y decision.

La modificacién de la estructura u organizacion interna de la administracion municipal y las
funciones de sus dependencias es competencia del Concejo Municipal a través de un acuerdo
(Art. 313, numeral 6° de la Constitucién Politica).

La modificacion de la estructura u organizacién interna de la administracién departamental y las
funciones de sus dependencias es competencia de la Asamblea Departamental a través de una
ordenanza. (Art. 300, numeral 7° de la Constitucion Politica).

7. Planta de Personal

Es el conjunto de los empleos permanentes requeridos para el cumplimiento de los objetivos y
funciones asignadas a una institucion, identificados y ordenados jerarquicamente acorde con el
actual sistema de nomenclatura y clasificacion vigente.

Para determinar la planta de personal se deben tener en cuenta:
7.1 Estudio de Cargas de Trabajo

Con base en los procesos definidos, se procede a realizar el Estudio de Cargas de Trabajo
que nos permite determinar las necesidades actuales de personal de cada dependencia o unidad,
identificando su déficit o excedente.

7.2 Determinacion de la Planta de personal

Elaborado el estudio de cargas de trabajo y acorde con las funciones asignadas a cada
dependencia y los respectivos procesos en la estructura determinada, se procede a la elaboracion
de la nueva planta de personal.

La planta a conformar debe ser "global", la cual consiste en la relacion detallada de los
empleos requeridos para el cumplimiento de las funciones de una entidad, sin identificar su
ubicacién en las unidades o dependencias que hacen parte de la organizacién interna de la
institucion. Se exceptuan de la planta global aquellos empleos que estan al servicio directo del
gobernador o del alcalde, los cuales deben estar adscritos a sus respectivos despachos.

Es indispensable para establecer la planta, tener en cuenta el decreto que establece el
sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos vigente (Decreto Ley 1569 de 1998) para los
organismos y entidades territoriales, y las escalas salariales establecidas por las asambleas o
concejos municipales o distritales dentro de los limites establecidos por el gobierno nacional.



La planta propuesta debe tener mayor proporcién de cargos para los procesos misionales
frente a los cargos de los procesos de apoyo.

La modificacion de la planta de personal de la Alcaldia es facultad del Alcalde a través de
un Decreto Municipal, (Art. 315, numeral 7° de la Constitucion Politica).

La modificacidon de la planta de personal de la gobernacion es facultad del Gobernador a
través de un Decreto Departamental, (Art. 305, numeral 7° de la Constitucion Politica).
7.3 Disponibilidad Presupuestal

Se debe evaluar el costo anual de la planta propuesta teniendo en cuenta los gastos de las
asignaciones basicas, gastos de representacion, primas técnicas y prestaciones sociales legales.
Una vez determinado el costo anual, se hace la comparacién con la disponibilidad presupuestal
en el rubro servicios personales, para determinar si se alcanza a pagar la némina propuesta y se
identifica al mismo tiempo la existencia de recursos para el personal que requiere ser
indemnizado.

8. Manual Especifico de Funciones y Requisitos

Es el instrumento de administracion de personal mediante el cual se establecen las funciones y
los requisitos exigidos para el desempefio de los empleos que conforman la planta de personal
para una institucién en particular. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los cargos de una institucion.

Para la elaboracion del manual especifico de funciones se debe tener en cuenta como marco de
referencia el manual general de funciones para entidades y organismos del nivel territorial, que se
rige por el sistema de nomenclatura y clasificaciéon de empleos establecido por el Gobierno
Nacional en el Decreto ley 1569 de 1998, complementandose ademas con las funciones vy
requisitos especificos de la respectiva institucion.

En la realizacién del manual especifico de funciones y requisitos es conveniente aplicar las
técnicas del Analisis Ocupacional que nos facilitan elaborarlo en forma confiable y metddica,
ayudando de esta forma al ajuste del personal actual a la planta propuesta.

El manual especifico de funciones y requisitos se orienta al logro de los siguientes propdsitos:
. Establecer y precisar de manera clara las funciones y responsabilidades de la planta de
personal establecida.

. Especificar los requisitos de los empleos en términos de conocimientos y experiencia,
como un medio para orientar la busqueda y seleccion del personal con los perfiles adecuados
para ocuparlo.

. Instrumentar la marcha de otros procesos administrativos tales como: seleccion de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los puestos de
trabajo y evaluacioén del desempenio.

. Entregar la informacion basica sobre sus funciones a todos los miembros de la
organizacion para el desempenio eficiente de sus empleos.



La modificacion del Manual de Funciones y Requisitos de la Alcaldia es facultad del Alcalde a
través de resolucion, (Art. 122 y 315, numeral 7° de la Constitucion Politica).

La modificacién del Manual de Funciones y Requisitos de la Gobernacion es facultad del
Gobernador a través de resolucion, (Art. 305, numeral 7° de la Constitucion Politica).

9. Actos Administrativos

En esta parte del estudio se deben elaborar e incluir todos los proyectos de actos administrativos
originados por los cambios que se desean hacer, asi:

. Estatutos (para entidades descentralizadas)

. El acuerdo, ordenanza o decreto con facultades extraordinarias de modificacion de la
estructura.

. El decreto de modificacion de la planta de personal para gobernaciones y alcaldias.
Acuerdos u ordenanzas para personerias y contralorias.

. La resolucion de distribucion de cargos por dependencia.

. El decreto o resolucién del manual de funciones y requisitos.

. El certificado de disponibilidad presupuestal para el pago de las indemnizaciones a que
haya lugar.

10. Readaptacién Laboral.

Los organismos y entidades territoriales deben incluir un plan de contingencia para la adaptacién
de las personas a desvincular en los términos establecidos por la Ley 617 del afio 2000.



VINCULACION LABORAL
A LA ADMINISTRACION PUBLICA

Por: Dario Chaur Gonzalez
Administrador Publico de la ESAP

Este documento tiene como propésito fundamental atender una problematica recurrente que se
presenta en las distintas entidades de la administracién publica, en tanto se desconocen cuales
son las distintas formas previstas en la constitucion y la ley para proveer los empleos publicos.

La experiencia nos ha permitido constatar que muchas de las autoridades nominadoras y los jefes
de personal de las distintas entidades del Estado, bien sean del orden nacional o territorial, no
tienen la suficiente claridad conceptual y legal respecto del significado de la nocién de empleo
publico y sobre sus formas de provision. Lo mismo parece acontecer con la ciudadania en
general, en tanto se desconocen las formas de acceder al servicio publico, en sus diferentes
modalidades.

Desde esta perspectiva, nos parece oportuno dotar a unos y otros de un instrumento documental,
que les permita asumir con absoluta claridad una de las competencias mas importantes en
relacion con el ejercicio de la administracion de personal al servicio del Estado, como lo es la
provision de los empleos.

Asi, este documento se desarrolla en tres capitulos esenciales: el primero, denominado
Conceptos Fundamentales, en el cual se hacen precisiones conceptuales acerca de los
servidores publicos y de las distintas categorias en las que se desagregan.

En el segundo capitulo,"Las Formas de Vinculacion a la Administracion Publica" se hace la
distincién técnica y juridica en la forma de acceder a los cargos publicos.

Finalmente, en el tercer capitulo, denominado "Las Formas de Provisién de los Distintos
Empleos",se hace referencia a las distintas formas que prevé la Constitucion y la ley para
proceder a la provision de los empleos.

Esperamos que este documento se constituya en un aporte, asi sea modesto, para mejorar la
gestion de las entidades publicas en relacion con el talento humano al servicio del Estado, por
considerarlo como su capital mas importante.

I. CONCEPTOS FUNDAMENTALES

1. La Nocion de Empleo

¢, Qué debemos entender por empleo?

Para responder a este interrogante, nos debemos remitir a las normas legales que tratan el tema.

Asi, por ejemplo, el Decreto 1950 de 1973 define empleo en los siguientes términos: "conjunto de
deberes, atribuciones y responsabilidades establecidos por la Constitucién, la ley, el reglamento o



asignadas por autoridad competente, para satisfacer necesidades permanentes de la
Administracién Publica y que deben ser atendidas por una persona natural.”

Por su parte, el Decreto Ley 1569 y el Decreto 2503, ambos de 1998, traen la siguiente definicion
de empleo:

"Se entiende por empleo el conjunto de funciones que una persona natural debe desarrollar y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de
los planes de desarrollo y los fines del Estado. Las funciones y los requisitos especificos para su
ejercicio seran fijados por las autoridades competentes para crearlos, con sujecion a los
generales determinados por el presente decreto, "(Decreto Ley 1569 de 1998; Decreto 2503 de
1998)

De las definiciones transcritas, podemos extractar elementos esenciales que les son comunes,
asi:

- Un conjunto de funciones, deberes, atribuciones y responsabilidades, las cuales
constituyen la naturaleza del empleo y que deben ser establecidas por la Constitucion, la ley, el
reglamento o asignadas por autoridad competente. Tal circunstancia tiene respaldo en el articulo
122 de la Constitucién Politica que prescribe que "No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento”.

- Las competencias para desarrollar el conjunto de funciones, atribuciones vy
responsabilidades. Elemento nuevo que se introduce en la definicion que traen las ultimas normas
citadas, y que se refiere a la capacidad fisica e intelectual de la persona para cumplir con los
objetivos del empleo.

- El talento humano al servicio de la Administracion Publica es el factor mas importante para
que el Estado cumpla con su objetivo social, que no puede ser otro que el interés general o bien
comun.

2. La Nocion de Servidor Publico
Y, entonces, ¢,qué debemos entender por servidor publico?

De acuerdo con el articulo 123 de la Constitucion Politica, se entiende que "son servidores
publicos los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado y
de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios. Los servidores publicos estan
al servicio del Estado y de la Comunidad; ejerceran sus funciones en la forma prevista en la
Constitucion, la ley y el reglamento. La ley determinara el régimen aplicable a los particulares que
temporalmente desempefien funciones publicas y regulara su servicio."

¢ Existe alguna clasificacién de los servidores publicos?

Si. De acuerdo con las normas que hemos visto, los servidores publicos se pueden clasificar en
tres categorias:

En primer lugar, los funcionarios de eleccion popular que determine la Constitucién Politica.
En segundo lugar, los empleados publicos, que son funcionarios nombrados por las autoridades

competentes, que cuentan con una vinculacion estatutaria o reglamentaria definida de manera
unilateral por el Estado, y que cumplen una determinada funcién publica.



La tercera categoria de servidores publicos es la compuesta por los trabajadores oficiales. Se
trata de personas contratadas por el Estado y vinculadas laboralmente a él.

3. Los Servidores Publicos de Eleccién Popular
¢, Quiénes son los servidores publicos de eleccién popular?

Como ya se anoté en el punto anterior, una de las categorias que conforman el cuerpo de
servidores publicos son aquellos funcionarios de eleccién popular que, segun la propia
Constitucion, son el Presidente de la Republica, el Vicepresidente, los congresistas, los diputados,
los gobernadores, los alcaldes, los concejales, los ediles del Distrito Capital, en algunos casos los
jueces de paz, los miembros de las juntas administradoras locales y los representantes de la
comunidad en las empresas de servicios publicos de las entidades territoriales.

4. La Nocion de Empleado Publico
Ahora, ¢ a quiénes se considera como empleados publicos?

Para responder esta pregunta, en relacion con los servidores del orden nacional, es necesario
consultar el Decreto 3135 de 1968, el cual dispone lo siguiente: "Las personas que presten sus
servicios en los ministerios, departamento administrativos, superintendencias y establecimientos
publicos son empleados publicos; sin embargo, los trabajadores de la construccion vy
sostenimiento de obras publicas son trabajadores oficiales."

En los entes territoriales, de acuerdo con el articulo 233 del Decreto 1222 de 1986 y el articulo 42
del Decreto 1333 de 1986, los servidores departamentales o municipales son empleados publicos;
sin embargo, los trabajadores de la construccion y sostenimiento de obras publicas son
trabajadores oficiales. En los estatutos de los establecimientos publicos del orden departamental
0 municipal se precisara qué actividades pueden ser desempefadas por personas vinculadas
mediante contrato de trabajo.

Quienes presten sus servicios en las empresas industriales y comerciales y en las sociedades de
economia mixta son trabajadores oficiales. No obstante, los estatutos de dichas empresas
precisaran qué actividades de direccion o confianza deben ser desempefiadas por personas que
tengan la calidad de empleados publicos.

4.1. Los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y de Libre Nombramiento y Remocion.

Los empleos publicos se dividen en dos: los de Carrera Administrativa y los de Libre
Nombramiento y Remocion.

¢, Cual es la diferencia entre estas dos nociones?

La distincion entre empleos publicos de carrera administrativa y de libre nombramiento vy
remocion, la hace la propia Constitucién Politica cuando dispone en su articulo 125, que: "Los
empleos en los drganos y entidades del Estado son de carrera.

Se exceptuan los de eleccion popular, los de libre nombramiento y remocién, los de trabajadores
oficiales y los demas que determine la ley. Los funcionarios, cuyo sistema de nombramiento no
haya sido determinado por la Constitucion o la ley, seran nombrados por concurso publico.



El ingreso a los cargos de carrera y el ascenso en los mismos, se haran previo cumplimiento de
los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y calidades de los
aspirantes..."

Empleos de Carrera Administrativa: Es principio constitucional que todos los empleos son de
carrera, con las excepciones que trae el mismo articulo 125 de la Carta Politica, ya transcrito, y
los que contemple la ley.

Empleos de Libre Nombramiento y Remocién: En cuanto a cuales empleos se consideran de libre
nombramiento y remocion el articulo 5° de la Ley 443 de 1998, dispone lo siguiente:

Son de libre nombramiento y remocion los siguientes empleos:

a. Los de direccién, conduccion y orientacion institucionales, que mas adelante se indican,
cuyo ejercicio implica la adopcion de politicas o directrices, asi:

- En la Administracién Central y Organos de Control del Nivel Territorial: Secretario General;
Secretario y Subsecretario de Despacho; Veedor Distrital; Director y Subdirector de Departamento
Administrativo; Director y Subdirector Ejecutivo de Asociacion de Municipios; Director y
Subdirector de Area Metropolitana; Subcontralor, Vicecontralor o Contralor Auxiliar; Jefe de
Control Interno; Jefe de Oficinas Asesoras de Juridica, de Planeacion, de Prensa o de
Comunicaciones; Alcalde Local, (Corregidor e Inspector de Transito y transporte o el que haga
sus veces), y Personero Delegado de los municipios de categoria especial y categorias uno, dos y
tres.

- En la Administracion Descentralizada del Nivel Territorial: Presidente; Director o Gerente;
Vicepresidente; Subdirector o Subgerente; Secretario General; Rector, Vicerrector y Decano de
Institucion de Educacion Superior distinta a los entes universitarios autonomos Jefe de Oficinas
Asesoras de Juridica, de Planeacién, de Prensa o de Comunicaciones y Jefe de Control Interno.

b. Los empleos de cualquier nivel jerarquico cuyo ejercicio implica confianza que tengan
asignadas funciones de asesoria institucional, asistenciales o de apoyo, que estén al servicio
directo e inmediato de los siguientes funcionarios, siempre y cuando tales empleos se encuentren
adscritos a sus respectivos despachos:

- En la Administracion Central y o6rganos de Control del Nivel Territorial: Gobernador;
Alcalde Distrital, Municipal y Local; Contralor y Personero.

- En la Administracion Descentralizada del Nivel Territorial: Presidente; Director o Gerente;
Rector de Institucion de Educacion Superior distinta a los entes universitarios autbnomos.1

C. Los empleos cuyo ejercicio implica la administracién y el manejo directo de bienes, dineros
y/o valores del Estado.

5. La Nocion de Trabajador Oficial
¢ Quiénes ostentan la calidad de trabajadores oficiales?

Como ya se anotd con anterioridad, son los Decretos 3135 de 1968, en el orden nacional, y 1222
y 1333 de 1986, en el orden territorial, las normas que disponen quiénes tienen la calidad de



trabajador oficial, de la siguiente forma: "Las personas que presten sus servicios en las empresas
industriales y comerciales del Estado, son trabajadores oficiales; sin embargo los estatutos de
dichas empresas precisaran qué actividades de direccion o confianza deban ser desempefadas
por personas que tengan la calidad de empleados publicos ".

Il. LAS FORMAS DE \{INCL!LACION
A LA ADMINISTRACION PUBLICA

¢, Coémo se accede al servicio de la Administraciéon Publica?

Con el fin de prestar servicios personales a la Administracién Publica, existen tres formas de
vinculacién: la modalidad estatutaria, la modalidad contractual laboral y la de los auxiliares de la
administracion.

1. La Modalidad Estatutaria

Esta modalidad de vinculacién a la Administracién Publica, denominada también legal o
reglamentaria, da el caracter de empleado publico a quien accede al servicio publico mediante
esta figura, y el acto que la traduce es el nombramiento y la posesion.

Se deduce con facilidad que es esta la modalidad mediante la cual acceden a la Administracion
Publica los Empleados Publicos, bien sean de carrera administrativa o de libre nombramiento y
remocion, sobre los cuales se hizo referencia en el capitulo anterior.

La caracteristica principal de esta forma de vinculacion es la de que el régimen del servicio o de la
relacion de trabajo, si se prefiere el término, esta previamente determinado en la ley y, por lo
tanto, no hay posibilidad de que el funcionario entre a discutir las condiciones de empleo, ni fijar
alcances laborales distintos de los concebidos por las normas generales y abstractas que la
regulan.2

2. La Modalidad Contractual Laboral

Esta modalidad se predica para quienes se vinculan a la Administracion Publica como
trabajadores oficiales. Se traduce en un contrato de trabajo que regula el régimen del servicio que
se va a prestar, permitiendo la posibilidad de discutir las condiciones que se aplican.

3. Los Auxiliares de la Administracion

Los auxiliares de la administracion prestan sus servicios en forma ocasional o temporal, y no
estan incorporados a las plantas de personal. Las formas usuales de auxiliares de la
administracion son los supernumerarios y los contratistas independientes.

Aunque el Decreto Ley 3135 de 1968 no se ocupa de la figura del supernumerario, las leyes
anuales de presupuesto la venian reconociendo, cuando en las definiciones sobre determinacion
y clasificacion de los gastos de servicios personales las enunciaba.

Posteriormente, es el Decreto 1042 de 1978 el que entra a regular algunos aspectos relacionados
con esta figura, entre los cuales encontramos: la oportunidad de la vinculacion (para suplir
vacancias temporales); el término de la vinculacién (no puede exceder de tres meses, salvo
cuando el gobierno disponga un término superior); remuneracion y prestaciones sociales (La
remuneracion se debe fijar de conformidad con las escalas salariales establecidas en el Decreto



1042 de 1978. En cuanto a las prestaciones sociales, la norma citada dispone que si la
vinculacion es hasta de tres meses, no habra lugar a su reconocimiento y pago).

lll. LAS FORMAS DE PROVISION DE LOS EMPLEOS

¢, Como se proveen los empleos?

Dependiendo del tipo de servidor publico de que se trate, asi sera su forma de vinculacion:
1. Empleados Publicos

Los cargos de empleados publicos se pueden proveer de manera definitiva o de manera
transitoria. Las figuras a utilizar, asi como los términos de las mismas, varia dependiendo de si el
cargo es de libre nombramiento y remocién o de carrera administrativa.

1.1. Empleos de Libre Nombramiento y Remocion

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 26 del Decreto 1950 de 1973, los empleos de libre
nombramiento seran provistos por nombramiento ordinario. Esta es la forma mas usual de
proveer de manera definitiva este tipo de cargos.

Otra forma de proveer definitivamente empleos publicos de libre nombramiento y remocién es
mediante la figura del traslado, consagrada en los articulos 29 y siguientes del Decreto 1950 de
1973:

"Se produce traslado cuando se provee, con un empleado en servicio activo, un cargo vacante
definitivamente, con funciones afines al que desempenfa, de la misma categoria y para el cual se
exijan requisitos minimos similares. También hay traslado cuando la administracion hace
permutas entre empleados que desempenen cargos de funciones afines o complementarias, que
tengan la misma categoria y para los cuales se exijan requisitos minimos similares para su
desempefo. Los traslados o permutas podran hacerse dentro de la misma entidad o de un
organismo a otro, con el lleno de los requisitos previstos en la ley. Cuando se trate de traslados o
permutas entre organismos, la providencia debera ser autorizada por los jefes de las entidades en
donde se produce."

El traslado se podra hacer por necesidades del servicio, siempre que ello no implique condiciones
menos favorables para el empleado. Podra hacerse también cuando sea solicitado por los
funcionarios interesados, y siempre que el movimiento no cause perjuicios al servicio.

El traslado se da tanto en empleos de libre nombramiento y remocién como en los de carrera
administrativa. De otra parte, los cargos de libre nombramiento y remociéon podran ser provistos
transitoriamente mediante encargo:

Hay encargo cuando se designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente,
las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, desvinculandose
0 no de las propias de su cargo.

Cuando se trate de vacancia temporal, el encargado de otro empleo sélo podra desempenarlo
durante el término de ésta, y en el caso de definitiva hasta por el término de tres (3)meses,
vencidos los cuales, el empleo debera ser provisto en forma definitiva.



Al vencimiento del encargo, quien lo venia ejerciendo cesara automaticamente en el desempefio
de las funciones de éste y recuperara la plenitud de las del empleo del cual es titular, si no lo
estaba desempefando simultaneamente.

1.2. Empleos de Carrera Administrativa
¢Y los empleos de carrera administrativa se proveen de manera distinta?

De acuerdo con el Decreto 1572 de 1998, la provision definitiva de los empleos de carrera se hara
teniendo en cuenta el siguiente orden:3

1. Con la persona que al momento de su retiro ostentaba derechos de carrera y cuyo
reintegro haya sido ordenado por la jurisdiccidon de lo contencioso administrativo.

2. Por traslado de empleado con derechos de carrera que demuestre su condicion de
desplazado por razones de violencia en los términos de la Ley 387 de 1997, cuando la Comision
Nacional del Servicio Civil 4 asi lo ordene.

3. Con el personal de carrera administrativa al cual se le haya suprimido el cargo y que
hubiere optado por el derecho preferencial a ser incorporado a empleos equivalentes.

4, Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles vigente de concurso de ascenso.

5. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles vigente resultado de un concurso general.

6. Con la persona que al momento en que deba producirse el nombramiento ocupe el primer
puesto en lista de elegibles vigente de concurso abierto.

En los casos referidos en los numerales 4 y 6, la entidad debe utilizar sus listas de elegibles
vigentes, en estricto orden descendente. De no darse las circunstancias sefialadas en el mismo,
se realizara el concurso o proceso de seleccién, de ascenso o abierto.

De lo anterior, se pueden establecer tres formas de provision definitiva de los cargos de carrera
administrativa:

En el caso de los numerales 1 y 3, los cargos de carrera administrativa se proveeran
definitivamente por incorporacién directa, es decir sin que medie concurso de méritos y por ende
no habra periodo de prueba, la incorporacion se entiende con plenos derechos de carrera
administrativa sobre el cargo en el que se incorpora.

En el caso del numeral 2 la provisidon se hara mediante la figura del traslado. En esta situacion se
tendra presente lo dispuesto en el Decreto 1950 de 1973 en cuanto a traslados, ya citado
anteriormente.

En el caso del numeral 4 pueden darse dos circunstancias:

Segun el articulo 23 de la Ley 443 de 1998, si un funcionario de carrera pasa a un nuevo empleo,
en virtud de un concurso, y si este nuevo empleo esta ubicado en el mismo nivel del cargo de que
es titular, no debe cumplir con periodo de prueba. Por el contrario, si el funcionario de carrera que



por virtud de un concurso de méritos cambia de nivel jerarquico, debe ser nombrado en periodo
de prueba.

En el evento de los numerales 5 y 6 se debera hacer nombramiento en periodo de prueba.

En todos aquellos casos en que la provisidon sea a través de nombramiento en periodo de prueba,
solo hasta que la persona nombrada sea calificada satisfactoriamente en dicho periodo, se
entiende que esta provisto definitivamente ese cargo, ya que puede darse el caso de una
calificacion insatisfactoria o que el nombrado no termine el periodo de prueba.

Los cargos de carrera administrativa también pueden proveerse de manera transitoria mediante
las figuras del encargo o nombramiento provisional.

1.3. Procedencia del encargo y de los hombramientos provisionales
¢,Cuando procede el encargo y el nombramiento provisional?

En caso de vacancia definitiva, el encargo o el nombramiento provisional sélo procederan cuando
se haya convocado a concurso para la provisién del empleo.

Mientras se surte el proceso de seleccidon convocado para proveer empleos de carrera, los
empleados de carrera tendran derecho preferencial a ser encargados de tales empleos, si
acreditan los requisitos para su desempeno. Sdélo en caso de que no sea posible realizar el
encargo podra hacerse nombramiento provisional.

El cargo del cual es titular el empleado encargado, podra ser provisto en provisionalidad mientras
dure el encargo del titular.

Los nombramientos tendran caracter provisional, cuando se trate de proveer transitoriamente
empleos de carrera con personal no seleccionado mediante el sistema de mérito.

Cuando se presenten vacantes en las sedes regionales de las entidades y en éstas no hubiere un
empleado de carrera que pueda ser encargado, se podran efectuar nombramientos provisionales
en tales empleos.

Salvo la excepcion contemplada en el articulo 10 de la Ley 443 de 1998, no podra prorrogarse el
término de duracién de los encargos y de los nombramientos provisionales, ni proveerse
nuevamente el empleo a través de estos mecanismos.

1.4. Duracién del encargo y de los nombramientos provisionales
¢, Cual es el término de duracién de los encargos y de los nombramientos provisionales?

El término de duracion del encargo y del nombramiento provisional, cuando se trate de vacancia
definitiva no podra exceder de cuatro (4) meses; cuando la vacancia sea resultado del ascenso
con periodo de prueba, de un empleado de carrera, el encargo o el hombramiento provisional
tendran la duracién de dicho periodo mas el tiempo necesario para determinar la superacion del
mismo.

Cuando por circunstancia debidamente justificada, una vez convocados los concursos, éstos no
puedan culminarse, el término de duracion de los encargos o de los nombramientos provisionales
podra prorrogarse hasta cuando se supere la circunstancia que dio lugar a la prérroga.



Notese que tanto el nombramiento provisional como el encargo se hacen, previa convocatoria a
concurso, por un tiempo no mayor de 4 meses (salvo excepciones de ley).La diferencia radica en
que mientras el primero se hace a una persona no seleccionada por el sistema de mérito, el
segundo debe recaer necesariamente en un funcionario en servicio activo y con derechos de
carrera.

Los empleos publicos de carrera administrativa igualmente pueden ser provistos mediante la
figura del traslado, y se sujetara a lo dispuesto por los articulos 29 y siguientes del Decreto 1950
de 1973, en especial el articulo 31, que dice: "El funcionario de carrera trasladado conserva los
derechos derivados de ella."

2. Trabajadores Oficiales
Muy bien. Ahora, ¢ cémo se vinculan los trabajadores oficiales?

Como ya se anotd, los trabajadores oficiales se vinculan a la administracion publica mediante la
figura del contrato de trabajo, que de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto reglamentario 2127
de 1945, se entiende como "... la relacién juridica entre trabajador y el patrono, en razén de la
cual quedan obligados reciprocamente, el primero, a ejecutar una o varias obras o labores, o0 a
prestar personalmente un servicio intelectual o material, en beneficio del segundo y bajo su
continuada dependencia, y este ultimo a pagar a aquel cierta remuneracion."

A su vez, la Ley 6 de 1945, en su articulo 1° dispone que "Hay contrato de trabajo entre quien
presta un servicio personal bajo la continuada dependencia de otro, mediante remuneracién, y
quien recibe tal servicio. No es, por tanto, contrato de trabajo el que se celebra para la ejecucion
de una labor determinada, sin consideracion a la persona o personas que hayan de ejecutarla y
sin que éstas se sujeten a horario, reglamento o control especial del patrono ..."

Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran estos tres elementos:
a) La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo.

b) La dependencia del trabajador respecto del patrono, que otorga a éste la facultad de
imponerle un reglamento, darle érdenes y vigilar su cumplimiento, la cual debe ser prolongada, y
no instantanea ni simplemente ocasional, y

c) El salario como retribucion del servicio.

En todo contrato de trabajo se consideran incorporadas, aunque no se expresen, las
disposiciones legales pertinentes, las clausulas de las convenciones colectivas o fallos arbitrales
respectivos, y las normas del reglamento interno de la empresa, las cuales, por otra parte,
sustituyen de derecho las estipulaciones del contrato individual, en cuanto fueren mas favorables
para el trabajador.

El contrato de trabajo puede celebrarse por tiempo determinado, por el tiempo que dure la
realizacién de una obra o labor determinada, por tiempo indefinido, o para ejecutar un trabajo
ocasional, accidental o transitorio.

De acuerdo con la Ley 6 de 1945, el contrato de trabajo no podra pactarse por mas de dos (2)
afios. Cuando no se estipule término o éste no resulte de la naturaleza misma del servicio



contratado, como en los casos de rocerias, recoleccion de cosechas, etc., se entendera celebrado
por seis (6) meses.

3. Disposiciones sobre la Competencia y el Procedimiento para la Provision de Empleos en las
Entidades Territoriales

Competencia Nominadora del Gobernador: De acuerdo con el articulo 305 de la Constitucién
Politica, corresponde al Gobernador nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de
los establecimientos publicos y de las empresas industriales y comerciales del departamento. Los
representantes del departamento en las juntas directivas de tales organismos y los directores o
gerentes de los mismos son agentes del gobernador.

También corresponde al Gobernador escoger de ternas enviadas por el jefe nacional respectivo,
los gerentes o jefes seccionales de los establecimientos publicos del orden nacional que operen
en el departamento, de acuerdo con la ley.5

Competencia Nominadora del Alcalde: De la misma manera y de acuerdo con el articulo 315 de la
Constitucién, corresponde al Alcalde nombrar y remover a los funcionarios bajo su dependencia y
a los gerentes o directores de los establecimientos publicos y de las empresas industriales o
comerciales de caracter local, de acuerdo con las disposiciones pertinentes.

Competencia Nominadora de los Directores o Gerentes de Entidades Descentralizadas del Orden
Territorial: Los directores o gerentes, en su calidad de representantes legales de los
establecimientos publicos y de las empresas industriales o comerciales, del orden departamental,
distrital o municipal, estaran facultados para designar y remover a los funcionarios de su
correspondiente entidad, de conformidad con los actos de creacion y los estatutos internos.

3.1. Disposiciones Generales Aplicables a los Entes Territoriales

La provision de empleos con efectos fiscales anteriores a la posesién esta prohibida.

Toda designacion debe ser comunicada por escrito con indicacion del término para manifestar si
se acepta, que no podra ser superior a diez (10)dias contados a partir de la fecha de la
comunicacion. La persona designada debera manifestar por escrito su aceptacion o rechazo,

dentro del término sefalado en la comunicacion.

La autoridad nominadora podra o debera, segun el caso, modificar, aclarar, sustituir, revocar o
derogar una designacion en cualesquiera de las siguientes circunstancias:

a) Cuando se ha cometido error en la persona; (modificar)

b) Cuando la designacion se ha hecho por acto administrativo inadecuado; (sustituir)

c) Cuando aun no se ha comunicado; (derogar)

d) Cuando el nombrado no ha manifestado su aceptacion o no se ha posesionado dentro de

los plazos legales; (derogar)
e) Cuando la persona designada ha manifestado que no acepta; (derogar)

f) Cuando recaiga en una persona que no reuna los requisitos senalados en el articulo 25 del
presente Decreto; (revocar), (conc.: Art.122 C.P.; art.5 Ley 190 de 1995)



9) En los casos a que se refieren los articulos 53 y 67 del Decreto1950 de 1973, y

h) Cuando haya error en la denominacion, clasificacién o ubicacién del cargo o empleos
inexistentes. (aclarar)

En caso de haberse producido un nombramiento o posesién en un cargo o empleo publico o
celebrado un contrato de prestacion de servicios con la administracion sin el cumplimiento de los
requisitos para el ejercicio del cargo o la celebracion del contrato, se procedera a solicitar su
revocacion o terminacién, segun el caso, inmediatamente se advierta la infraccion.

Cuando se advierta que se oculté informacién o se aporté documentacion falsa para sustentar la
informacién suministrada en la hoja de vida, sin perjuicio de la responsabilidad penal o
disciplinaria a que haya lugar, el responsable quedara inhabilitado para ejercer funciones publicas
por tres (3) afos. 6

En caso de que sobrevenga al acto de nombramiento o posesién alguna inhabilidad o
incompatibilidad, el servidor publico debera advertirlo inmediatamente a la entidad a la cual preste
el Servicio.

Si dentro de los tres (3) meses siguientes el servidor publico no ha puesto fin a la situacion que
dio origen a la inhabilidad o incompatibilidad, procedera su retiro inmediato, sin perjuicio de las
sanciones a que por tal hecho haya lugar.7
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GUIA PARA RACIONALIZAR TRAMITES,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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La ineficiencia manifestada en la lentitud para responder a los requerimientos de los usuarios, el
elevado costo en la obtencidén de los productos o servicios, los laberintos institucionales en los
que se ve comprometido el ciudadano, el irrespeto y la corrupcién administrativa, son situaciones
que por frecuentes, lesionan las relaciones entre los ciudadanos y el estado.

Es panorama cotidiano ver el malestar de los usuarios frente a una "ventanilla publica",
reclamando airadamente la prestacién de un servicio adecuado; como usual y en el mismo tono
las respuestas de un servidor publico que abusa del poder que le da su capacidad de decidir el
cémo desarrollar las funciones que le son propias y desconoce los derechos de esos ciudadanos
al entrabar las acciones que éstos deben llevar a cabo.

El gobierno nacional busca con la racionalizacion de tramites, procesos y procedimientos de
trabajo, la efectividad de los organismos y entidades estatales en el cumplimiento de sus deberes
constitucionales y legales y en la lucha contra la corrupcion.

OBJETIVOS GENERALES.-

. Contribuir al acercamiento entre la administracion publica y el ciudadano.
. Propender por una administracién publica moderna, democratica y transparente como
instrumento para optimizar el desarrollo de las politicas publicas.

. Dotar a la administracién publica de una metodologia que de manera efectiva, sencilla y
practica permita analizar los diferentes tramites y procedimientos a fin de obtener una informacion
consistente, necesaria y suficiente para facilitar la relacion con los usuarios, logrando la
coherencia entre las funciones y los procedimientos.

. Fomentar los principios constitucionales atinentes a la buena fe, moralidad, eficiencia,
eficacia, transparencia, economia, celeridad y contribuir al desarrollo de las politicas
gubernamentales.

MARCO LEGAL

A continuacion se enuncian algunas de las normas que regulan el tema de los procesos, tramites
y procedimientos dentro las entidades publicas, para asegurar una gestion administrativa
eficiente, eficaz y transparente y para facilitar al ciudadano, fuente primaria y fin ultimo de las
competencias estatales, la efectividad de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones
frente al Estado:



Constitucion Politica de 1991: articulos 83, 84, 209 y 333, establece el principio de la buena fe, el
no poder exigir requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de la funcién
administrativa, de la actividad econdmica y la iniciativa privada.

Cddigo Contencioso Administrativo: articulo 3°, establece que las actuaciones administrativas se
desarrollaran con base en los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad,
publicidad y contradiccion.

Ley 87 del 29 de noviembre de 1993: articulo 1° y 4°, establecen el ejercicio del control interno de
obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la elaboracion, verificacion
y evaluacion de regulaciones administrativas, manuales de funciones y procedimientos.

Decreto 1537 de 2001: articulo 1°, 2° y 5°, sobre racionalizaciéon de la gestion institucional , los
manuales de procedimientos y las politicas de control interno disefiadas por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

Ley 489 de 1998: articulo 18, sobre la supresién y simplificacion de tramites como politica
permanente de la administracion publica.

Decreto 1677 de 2000 : articulo 2° relacionado con las politicas de administracion publica
formuladas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en materias relacionadas
con la aplicacién de tecnologias administrativas.

Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995, por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios en la administracién publica

Directiva presidencial 02 de 05 de abril de 1994, politica de gestion administrativa para
documentar y formalizar los procesos y procedimientos.

Directiva Presidencial No. 009 del 24 de diciembre de 1999, sobre lineamientos para la
implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion.

Directiva presidencial No. 002 del 28 de agosto del 2000, presenta la agenda de conectividad
como una politica de estado para masificar el uso de las tecnologias de informacion.

Documento CONPES 2790 del 21 de junio de 1995, sobre la gestion publica orientada a
resultados.

Las anteriores disposiciones estan orientadas a fomentar una politica permanente de
racionalizacién y supresiéon de tramites en la administracion publica y le asignan al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, la responsabilidad de elaborar guias, instructivos y orientar
la politica en estas materias.

MARCO CONCEPTUAL

El estado como sociedad organizada politicamente como un todo, incluye a los ciudadanos, las
tradiciones, el territorio y el poder, es decir a todas las instituciones que se constituyen a través de
procesos recurrentes de participacion.

El estado se organiza a través de la creacion de instituciones, esto es, de organizaciones a las
cuales se les asignan ciertos propdsitos y que surgen de la voluntad de la sociedad civil
expresada en la Constitucion Politica, para que se encarguen de satisfacer unas necesidades
colectivas de la ciudadania y hacer efectivos unos derechos que la misma se ha reconocido en la



norma de normas. En esta norma se hallan contempladas ademas de sus funciones,
responsabilidades y objetivos, los diferentes productos y servicios que debe entregar a sus
usuarios, ciudadanos o clientes.

La gama de productos o servicios que se encuentran en las diferentes entidades estatales van
desde servicios de salud, tanto preventiva como curativa, autorizaciones para fabricacion de
medicamentos, bebidas y alimentos, productos de higiene y de aseo, instrumentos quirdrgicos;
de educacién como becas para estudios superiores, aprobacion de programas, convalidacion de
estudios, financiacién de investigaciones en las diferentes areas del conocimiento; de transporte
como autorizacion de rutas, otorgamiento de licencias; de Comercio Exterior como autorizaciones
para importacion y exportacion de mercancias, otorgamiento de créditos a través de bancos de
segundo piso, promocion de productos en eventos internacionales, entre otros.

Existen obligaciones que deben cumplir tanto las personas naturales como las juridicas frente al
estado como son: el pago de impuestos, la declaracion de bienes y rentas que se cumplen a
través de tramites por parte de los ciudadanos.

Igualmente, los ciudadanos tienen derechos, que pueden hacer efectivos a través de las
entidades de la administracion publica, como son el derecho a un servicio publico domiciliario, a la
salud, a la educacion, a la informacién; y en caso de sentirse vulnerado en algun derecho
fundamental, solicitar ante las autoridades judiciales que se le tutele dicho derecho.

TRAMITES V/S SERVICIOS

Para tener acceso a los servicios que presta el estado, para cumplir con las obligaciones
ciudadanas o para hacer efectivo un derecho, el ciudadano o persona natural, los gremios, las
asociaciones, las entidades estatales, las empresas privadas, etc., son los que tienen que
acercarse a la administraciéon publica para materializarlo. Es por ello que resulta de gran
importancia el "momento de verdad" o encuentro entre el estado y la sociedad para lograr que el
servicio 0 bien que se entregue esté precedido de la calidad y la oportunidad que demanda el



usuario. Es solamente a través de este momento cuando las entidades publicas demuestran que
su accionar responde a la voluntad del duefio de lo publico, esto es, la voluntad del ciudadano al
crearlas, directa o indirectamente (en la Constitucion Politica o en la Ley); o en otras palabras
estan obrando dentro del principio de la buena fe; es decir, respondiendo a la confianza que se
les dio al momento de su creacion.

Todos los servicios que presta el estado pueden materializarse o hacerse efectivos a través de
una serie de tramites que adelantan cada uno de los usuarios que lo requieren, acercandose a las
entidades correspondientes, previo el cumplimiento de unos requisitos para obtener el bien final.

ANTECEDENTES

El proceso de adecuacion y modernizacion de la Administracion Publica ha sido una inquietud de
gobierno desde décadas anteriores. Cada administracién, con programas diferentes y resultados
disimiles, ha considerado de vital importancia atender el descontento y la desconfianza que el
ciudadano demuestra cada vez que tiene que relacionarse con el Estado en la consecucion de un
bien o servicio.

Con la creacion del Comité para la Desburocratizacion" a través de la expedicion del Decreto
1933 de 1981, se inician los esfuerzos estatales sistematicos y reiterados para combatir la
inoperancia administrativa.

En 1985 fue creado el "Comité para la Racionalizacion de la Gestion Publica" mediante el
Decreto 1324; con el Decreto 3435 de 1986 se dio inicio a la campana "Colombia Eficiente". A
través del Decreto 1150 de 1989 se cred la "Comision Presidencial para la Reforma de la
Administraciéon Publica del Estado Colombiano". En 1993 se expide la Directiva Presidencial 07,
ordenando la iniciacion del "Programa de Racionalizacién y Simplificacion de Tramites" y dejando
en cabeza de los funcionarios publicos la responsabilidad de los procedimientos administrativos y
el mejoramiento continuo.

En 1995 aparecen el Estatuto Anticorrupcion, Ley 190, con medidas tendientes a suprimir tramites
y simplificar muchos de los existentes, haciendo de estas medidas principio activo de
transparencia administrativa y el Decreto 2150, suprimiendo y reformando regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

En el actual gobierno, es politica de Estado la "Reforma de la Administracion Publica", apoyada
en la Ley 489 de 1998, con los principios y reglas basicos para la organizacion y buen
funcionamiento de la Administracién Publica, tomando la modificacion, simplificacion o supresion
de tramites, como ejercicio prioritario en todos los Planes de Desarrollo Administrativo.

POLITICAS GENERALES
Compromiso de la Alta Direccion

La racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos y su correspondiente manual
coadyuvan al logro de este propésito. Es por ello que poner en marcha esta labor requerira
involucrar desde el principio a los directivos para generar el compromiso y respaldo necesarios
para que el proceso obtenga los resultados esperados y alcanzar el éxito al interior de la entidad.
Las orientaciones que imparta la alta direccion en este sentido a todo el personal ayudaran a
eliminar las resistencias que puedan crearse y contribuiran a un mejor ambiente de aceptacion



por parte de los empleados al percibir que es ésta la que esta dinamizando el proceso y la mas
interesada en lograr los mejores resultados.

Mirada Integral

La organizacion debera verse como un sistema conformado por una serie de partes que
interactuan entre si y no concentrarse en partes aisladas del mismo. Cuando se efectuen analisis
parciales, no debera olvidarse su conexién con el todo, dado que alli se definen sus
interrelaciones e interactuaciones para lograr el cumplimiento de sus objetivos.

Enfoque Basado en Procesos

Todo lo que hace una organizacion constituye un conjunto de procesos. Existen procesos
altamente complejos que involucran un sinnumero de interrelaciones entre individuos, materiales,
equipos, tecnologia y dinero, asi como otros mas sencillos que sélo requieren un minimo de
elementos para relacionarse.

Desde un punto de vista general, los procesos se constituyen en el factor clave para manejar o
dirigir una organizacién. Un proceso puede subdividirse en subprocesos que tienen una relacion
I6gica con las fases o etapas que contribuyen al objetivo del proceso.

Es por ello que la base para comprender y analizar la organizacién de manera integral, sera
percibirla como un todo, conformada por una serie de procesos que fluyen, se interrelacionan y
producen resultados.

Una mejor gestion sera el resultado del analisis permanente a los procesos y procedimientos de
una organizacion.

Trabajo en Equipo

La conformacion de equipos de trabajo multidisciplinarios sera prioridad para la racionalizacion de
tramites y analisis de procesos, dadas las ventajas de percepcion de la realidad a través de
diferentes puntos de vista, permitiendo obtener mejores resultados. Se recomienda la
conformacion de un equipo base encargado de orientar, asesorar, consolidar informacion, divulgar
la metodologia que aqui se propone, formular propuestas de mejoramiento, disefiar y elaborar el
manual de procedimientos, entre otras.

Este equipo estara integrado por funcionarios de la Oficina de Planeacion y por representantes de
las demas areas de la organizacion, en nimero que definira cada entidad, dependiendo de su
complejidad y tamano.

Capacitacion

Debera capacitarse en la metodologia que se propone al equipo o equipos de trabajo y demas
miembros de la entidad que deban adelantar la revision de tramites, procesos y procedimientos, y
de la elaboracién de los manuales de procedimientos.

Plan de Trabajo

Es importante formular unos objetivos generales y especificos, determinar las actividades que se
han de desarrollar, prever el tiempo de ejecucién de cada una de ellas, los responsables y las



metas a cumplir en el corto plazo (normalmente a un afio). En lo posible establecer indicadores
que permitan realimentar el avance del estudio o los resultados que se hayan alcanzado.

LOS TRAMITES

; QUE SON LOS TRAMITES?

El tramite siempre es generado por un agente externo a la organizacion bajo una serie de pasos o
acciones reguladas por el Estado, que han de llevarse a cabo por parte de los usuarios para
obtener un determinado producto o para garantizar debidamente la prestacion de un servicio, el
reconocimiento de un derecho, la regulacion de una actividad de especial interés para la sociedad
o la debida ejecucién y control de las actividades propias de la Administracién Publica.

Algunas caracteristicas de los tramites son:

. Son generados por un usuario (entidad gubernamental, gremio, em- presa) o
un ciudadano.

. Se originan por la solicitud de un agente externo a la organizacion.

. Para realizarlo implica un numero de pasos o acciones.

. Se obtiene un determinado producto, servicio, reconocimiento, dere- cho o se
cumple una obligacion.

. Responde a la mision y objetivos de la organizacién.

El ejercicio de identificar los diferentes tramites que adelanta la organizacién debera concluir con
un listado numerado con los nhombres de los mismos.

PRIORIZACION DE LOS TRAMITES

El ejercicio de priorizar busca establecer un orden o una secuencia légica que permita abocar el
trabajo de manera sistematica para efectos de tomar decisiones, concretar acciones en materia
de analisis y racionalizacion, en aquellos trdmites que no agregan valor, son susceptible de
corrupcion, ocasionan inconvenientes al usuario y a la organizacion; de tal manera que el ejercicio
esté orientado a tener en cuenta los mas criticos y los que mayor impacto generan en la sociedad
y en el cumplimiento de la gestion de la entidad.

A continuacion se sugieren algunos criterios que permiten realizar la priorizacién de los tramites
de la entidad:

Cobertura: Hace referencia a la poblacién objetivo a la cual esta dirigido el tramite, esta puede ser
la poblacion total o un grupo especifico. Ejemplo: La solicitud de expedicion del pasaporte o de la
cédula de ciudadania.

Tiempo: Los tramites se pueden clasificar segun el tiempo que media entre la solicitud y la
resolucion del mismo. Este tiempo debe darse en minutos, horas, dias o meses.

Pago o tarifa: Implica el pago de un valor monetario para la realizacion del tramite por parte del
usuario y sin el cual no es posible adelantarlo. Ejemplo: pago de inscripcidn para presentacion de
examenes de estado, cancelacién del valor por obtencion del pasaporte, etc.



Que implique diligenciar formularios: Cuando el usuario debe diligenciar una forma
predeterminada por la entidad, donde debe consignar informacién relaciona con el usuario, el bien
o0 el servicio solicitado.

Frecuencia: Entendida como el numero de veces en que se da el tramite en un periodo de tiempo.
Puede ser mes o afio.

Riesgos de corrupcién: La probabilidad del servidor publico o ciudadano de incurrir en actos de
soborno, dolq o) cualquie[ otro, para la obtencién del bien o servicio a traves del tramite.
DESCRIPCION DEL TRAMITE

Esta etapa permite identificar todos y cada uno de los pasos que el ciudadano debe realizar y que
estan directamente relacionados con el producto o servicio que solicita; esta informacion
constituye la materia prima para el inventario de tramites.

El levantamiento de la informacién se logra con el diligenciamiento del formato Descripcién del
Tramite.

Esta forma de describir el tramite se ha convertido en pieza importante para consolidar las reglas
de juego entre la administracion publica y el ciudadano, permitiendo estandarizar la forma de
presentar a la ciudadania la informacién relacionada con los tramites; asi como cumplir con la
politica de racionalizacién en consonancia con lo preceptuado en la Ley 489 de 1998

La "Guia General de Informacién Ciudadana sobre Tramites de la Administracion Publica de
Colombia", es una herramienta que permite a todos los usuarios de bienes y servicios del estado,
a las personas naturales o juridicas conocer la informacién sobre tramites, tiempos, documentos y
requisitos que se deben reunir en el momento de solicitar un producto, bien o servicio.

FORMATO DESCRIPCION DEL TRAMITE

Nombre de la Entidad:
Dependencia:

Sigla: Naturaleza Juridica:
Adscrita a: Vinculada a:
Territorial: (Departamento o municipio)

DESCRIPCION DE CADA UNO DE LOS FACTORES

NOMBRE DEL TRAMITE

Debe estar definido por la accién que realiza el ciudadano; normalmente una solicitud,
presentacion o pago, para obtener el producto o servicio especifico que éste requiera. Debera
enunciarse en forma clara, corta y precisa.

EN QUE CONSISTE EL TRAMITE

Proceder con el siguiente orden para hacer la descripcion del tramite:

. Tipo de usuario que solicita el tramite (persona natural o juridica, organizacién civil o
publica)
. Indicar qué se espera obtener, mencionando el nombre del tramite.

. Ante quién debe solicitarse. (dependencia y nombre de la entidad).



REQUISITOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL TRAMITE
a. Anotar los requisitos y condiciones especificas que deben reunir los solicitantes.

b. Anotar los documentos que se deben aportar a la administracion
para la realizacion del tramite.

LUGAR AL CUAL DEBE ACUDIR EL CIUDADANO

a. Relacionar el lugar o lugares a los que el ciudadano debe dirigirse para solicitar
informacion sobre el tramite (Organismo, direccion, teléfono, fax, E-Mail.).

b. Relacionar los lugares a los que el ciudadano debe dirigirse para realizar el tramite
(Organismo, direccidn, teléfono, fax, E-Mail, pagina web).

PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL TRAMITE.
( Describir puntualmente el articulo, numeral o inciso que correspoda).

. Leyes
. Decretos
. Resoluciones

OTROS DATOS SOBRE EL TRAMITE

. Indicar la dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del tramite. (Se
refiere a la unidad que centraliza la tramitacién).

. Indicar el cargo que resuelve definitivamente el tramite.

. Indicar el tiempo maximo en valores absolutos para la resolucién del tramite. (Periodo que
media entre la peticion del ciudadano y la entrega del producto o servicio por parte de la entidad,
siendo este en minutos, horas, dias 0 meses)

. Indicar cuantos tramites en valores absolutos gestiona su entidad al afio.(En los casos que
considere necesario sacar un promedio anual) (Ver ejemplo en Anexo No. 1)

ANALISIS DEL TRAMITE

Esta etapa consiste en hacer una revision exhaustiva de cada uno de los elementos o
componentes que conforman el tramite, con el fin de analizar la pertinencia, la importancia o el
valor agregado que éstos representan para la entidad y para el usuario.

Descomposicion del tramite en sus elementos

Desagregar el tramite en cada uno de los elementos o pasos que lo conforman. Recuerde que
son todos aquellos que debe adelantar el usuario para reunir la documentacion y cumplir con los
requisitos que se le exigen.

Una vez recolectada toda la informacion se deben aplicar los factores clave1 a cada uno de los
pasos o0 elementos que conforman el tramite, y confrontar con el flujograma la revision y el
andlisis del tramite. Adicionalmente, tener en cuenta las etapas que se mencionan a
continuacion para lograr en conjunto la optimizacion del tramite y los mejores beneficios tanto
para la entidad como para el usuario. Dado que todo tramite genera al interior de la organizacién



una serie de procesos y procedimientos, es importante cruzar la informacioén aqui obtenida con el
analisis que se hace tanto del proceso como del procedimiento.

Sondeo de opinién



Obtener opiniones del personal de la organizacion y de los usuarios que adelantan directamente
los tramites, en aspectos como: ;Qué medios de difusion se utilizan para dar a conocer el
tramite?. ;Qué problemas tiene el usuario para su realizacion?. ;Existen puntos de atencion
cercanos al usuario?. Cuentan los puntos de atencién con la suficiente informacion?. ;En caso de
pagos hay facilidad de realizarlos a través del sistema financiero?. ;Qué problemas tienen los
usuarios que no residen en la capital?. Estas y mas preguntas deberan hacerse, con el fin de
recoger informacién que sirva de base para el andlisis y mejora de los tramites. Las consultas se
pueden hacer por medio de entrevistas, encuestas o quejas de los usuarios.

Cifras estadisticas

Estudiar cifras estadisticas que indiquen el comportamiento de los tramites, tales como:
frecuencia (nimero de tramites en un periodo de tiempo), periodicidad (mensual, semestral,
anual), cobertura, poblacion atendida y beneficiada, tiempos de solicitud y de respuesta. Recopilar
muestras de los preimpresos o formatos.

Dado que la mayoria de los tramites requieren para su realizacion el diligenciamiento de formatos
preimpresos, es importante revisar su contenido, disefio, tamafo, canales de distribucion, medios
de publicacién y demas aspectos que se consideren fundamentales para mejorarlos.

Formulacion de la propuesta

La propuesta incluira todos los elementos que se consideren necesarios para mejorar el tramite
como son:

. Modificar o suprimir la norma legal que soporta el tramite, los documentos o los requisitos.
. Redisefiar formatos, formularios, o cualquier otro tipo de preimpresos donde el usuario
debe consignar informacion.

. Cambiar o redisefiar canales de distribucion de la informacién con amplios mecanismos de
difusién o puntos de atencién al usuario.

. Sustituir, modificar o eliminar documentos o requisitos.

. Uso de nuevas tecnologias para la realizacién del tramite (Internet, centros virtuales,
convenios interinstitucionales para compartir informacion).

. Reforma de espacios en oficinas de atencion al publico.

Implementacion de la propuesta

Los resultados que se obtengan en esta etapa de racionalizacion de tramites estaran orientados a
lograr una mejor relacién entre las entidades y la ciudadania. Para ello habra de tenerse en
cuenta:

. Establecer alternativa definitiva: Con base en los analisis realizados, se debe establecer la
propuesta definitiva de como quedara disefiado el tramite, indicando cada uno de los aspectos en
que varia y la conformacion final del mismo.

. Orientar al personal: Comprometer a la alta direcciéon y a los funcionarios responsables
del trdmite en colaborar en la implementacion efectiva de los cambios formulados, teniendo en
cuenta las modificaciones aplicadas al tramite a través de un proceso de capacitacion y
orientacion en la aplicacion de la nueva propuesta.

. Publicar y documentar: Definida la nueva forma en que se desarrollara el tramite, debera
publicarse y documentarse a través de medios apropiados e idoneos que permitan su difusion.



Especialmente lo relacionado con los tramites para conocimiento de los usuarios. Ejemplo:
elaborar cartillas didacticas, carteleras y publicar en la pagina WEB de la entidad, entre otros.

. Realizar el seguimiento: Consultar periddicamente los usuarios y puestos de trabajo con el
fin de descubrir posibles necesidades de cambios o nuevos ajustes en los tramites, procesos o
procedimientos.

LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Identificacién de los objetivos generales y funciones de la organizacion

Comprender el comportamiento de una organizacion implica entender el contexto dentro del cual
se desempefia. Para ello se requiere de la identificacion y evaluacién de los objetivos, la misién y
procesos que inciden o pueden incidir en forma positiva o negativa en el cumplimiento de los
objetivos institucionales. Adicionalmente detectar los usuarios a los cuales esta orientado el
servicio o producto.

La mision

Constituye la razén de ser o propésito para el cual fue creada la organizacién en cuanto a sus
objetivos, operaciones, clientes o usuarios, tecnologia, productos o servicios, talento humano,
valores, politicas fundamentales y su responsabilidad frente a la sociedad.

La vision

Es un conjunto de ideas generales que proveen el marco de referencia de lo que una
organizacién es y quiere ser en el futuro, a través de la proyeccién de la entidad o de su maxima
aspiracion.

Se caracteriza por ser un proceso consensual y creativo que se traduce en una imagen
prefigurada que provee el marco de referencia de lo que se quiere de la organizacién y de sus
funcionarios.

Responde a las preguntas: ;Qué queremos ser como entidad en el mediano y largo plazo?. ; Qué
transformaciones quisiera ver en la organizacion?. ;Qué clientes tendria?. ;Qué procesos se
llevaran a cabo?. ¢ Qué productos o servicios se ofreceran?

Identificacién de los resultados y/o servicios

Los resultados o servicios prestados por una entidad estan orientados a satisfacer las
necesidades y demandas de los usuarios, de la comunidad y de la sociedad en general. A través
de ellos, se determina la calidad de los recursos utilizados en el bien final, su grado de
oportunidad en la prestacion del servicio, su funcionamiento y el valor agregado que estos tengan
para suplir los requerimientos de los ciudadanos.

Para su analisis es importante considerar los siguientes aspectos:

. Productos o servicios ofrecidos y sus caracteristicas.

. La metodologia para establecer la calidad y evaluar la oportunidad del producto o servicio.



. Comportamiento de la demanda de los productos o servicios.
. Las quejas, reclamos y sugerencias respecto a la prestacién de los servicios y a la
generacion y elaboracion de sus productos.

. Formas y medios de divulgacién e informacion de los productos o servicios.

. Oportunidad de respuesta, formalidades, procedimientos, requisitos, normas técnicas y
practicas comerciales para acceder a los productos o servicios y tramites para obtenerlos.

. Nivel de investigacion, desarrollo y avance tecnoldgico de los productos o servicios e
innovaciones y transformaciones alcanzadas.

Identificacion de los clientes o usuarios

Los clientes o usuarios son las personas, unidades organizacionales, instituciones o empresas
que demandan un producto o servicio con calidad y en forma oportuna, para satisfacer sus
necesidades.

Identificacion y analisis de las metas de la organizacion

Analizar, priorizar y determinar en términos de resultados, las metas cualitativas y/o cuantitativas
de la organizacion, respecto a cada uno de los productos o servicios definidos con anterioridad.

¢, Qué son los procesos?

Definidos como una serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la
consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se contribuye a la
satisfaccion de una necesidad.

En cada trabajo realizado se utilizan materias primas o insumos, se desarrollan actividades que
agregan valor y como consecuencia, se produce un resultado; es por ello, que no hay producto o
servicio que no sea el fruto de un proceso de trabajo.

¢ Qué son los procedimientos?

Los procedimientos permiten precisar la forma de hacer algo; comprenden el qué, el cémo y a
quién corresponde el desarrollo de la tarea, incluyendo los elementos técnicos a emplear, las
condiciones requeridas, los alcances y limitaciones fijadas, el numero y caracteristicas del
personal que interviene, entre otros.

Se definen como el conjunto de especificaciones requeridas para cumplir una fase o etapa
perteneciente a un proceso y que varia de acuerdo a los requisitos y tipo de resultado esperado.

Fases para la Racionalizacion de Tramites, Procesos y Procedimientos

Adelantar un proceso de racionalizacién de tramites, procesos y procedimientos requiere de una
metodologia practica que conlleve una aplicacion sistémica.

Las fases que se proponen para seguir este proceso son cinco:
1. Identificacion y clasificacion.

2. Descripcion.

3. Analisis.



4, Propuesta de mejoramiento.
5. Implementacion de la propuesta.

Identificacion de los procesos

Toda organizacion para cumplir con su objeto social debe entregar productos o servicios a la
ciudadania, y para poder hacerlo necesita desarrollar al interior de la misma una serie de
procesos que agreguen valor a unas entradas o insumos.

Clasificacion de los procesos

Tiene como propodsito determinar cuales son los que efectivamente han de realizarse para el
cumplimiento de los objetivos de la entidad, y de este modo definir cuales de estos deben ser
objeto de mejoramiento, simplificacion o supresién, a efectos de estandarizarlos y documentarles
para el mejoramiento de la gestion.

Los procesos en la organizacién se clasifican en:

Misionales: Son los procesos mas relevantes que contribuyen directamente al cumplimiento de la
razon de ser de la organizacion. Son responsabilidad de la alta gerencia y se ejecutan con su guia
y liderazgo.

Apoyo u operativos: Son aquellos que tienen por objeto prestar apoyo a los procesos misionales o
tomar decisiones sobre planificacién, control y mejoras en las operaciones de la organizacion.
Entre otros estan:

. Gerencia del talento humano: Seleccién; Bienestar Social y Capacitacion.

. Financieros: Contabilidad y costos; presupuesto; Tesoreria.

. Servicios Administrativos: Adquisicion de bienes y suministros; Almacén y Servicios
generales

. Otros: De planeacion, juridico, de control, de comunicaciones, de informacion.

Revision y analisis de procesos

Para realizar la revisidon y analisis de procesos existen varias técnicas. En nuestro caso,
trabajaremos a nivel macro el analisis de "Opciones Prioritarias".

El andlisis de "Opciones Prioritarias" se constituye en una técnica fundamental para la toma de
decisiones estratégicas sobre los procesos que adelanta la entidad. Es decir, permite determinar
si cada uno de ellos se debe llevar a cabo o no, y si debe realizarse, cdmo puede hacerse mas
eficiente.

Igualmente, evita que la organizacién invierta tiempo y recursos en tratar de mejorar procesos que
no son fundamentales para el logro de sus objetivos.

Para aplicar esta técnica se deben formular las siguientes preguntas, teniendo en cuenta el
siguiente orden:

Pregunta 1: ; Se requiere que el proceso sea llevado a cabo?

Para comenzar es preciso plantearse si a la luz de las normas se requiere o no del proceso. En
caso contrario debera eliminarse.



Pregunta 2: ; Es necesario que el proceso sea ejecutado directamente por la entidad?

En el evento de que asi sea, ya sea por razones normativas, por la naturaleza del proceso, o
porque no existan las condiciones para que un tercero lo provea efectivamente, éste debera ser
objeto de un mejoramiento permanente que se fundamenta en un estudio de la eficiencia.

Pregunta 3: Se esta llevando a cabo el mismo proceso en varias dependencias de la entidad, en
otras entidades del sector, en los entes territoriales, o en otro sector?

Esta pregunta permite identificar si existe duplicidad de funciones y procesos y cuantificar los
niveles de ineficiencia.

Descripcion de los procesos

A pesar de que existen muchas metodologias para describir los procesos, se sugiere tener en
cuenta el siguiente formato:

Forma de diligenciar los formatos de descripcion de procesos y procedimientos.-
El encabezado de los formatos de procesos y procedimientos contiene la siguiente informacion:

1. Logotipo y nombre de la entidad: Incluir el logotipo que pueda tener la entidad y el nombre
completo de la misma.

2. Tramite que origina el proceso: Indicar el nombre del tramite que genera el proceso al interior
de la entidad. Para el caso del formato de procedimiento incluir el nombre de la fase o etapa que
se desarrolla a través del procedimiento.

3. Nombre del proceso: Escribir el nombre que tiene el proceso o con el cual se identifica en
la entidad. Para el caso del formato del procedimiento escribir el nombre del procedimiento que
desarrolla la fase o etapa.

4. Cddigo: Asignar una codificacion alfanumérica a cada proceso de la organizacion que
pueda diferenciarlo de los demas; asi: a) Una letra en mayuscula que caracterice al proceso. b)
Si es misional o de apoyo. c) Que incluya la sigla del area responsable del proceso. d) Que
contenga un numero consecutivo de tres digitos. Ejemplo: PMSGO001, donde la P indica que es un
proceso; la M que es misional, SG corresponde a un proceso de la Secretaria General y 001 el
numero consecutivo que tiene el proceso en esta area.

5. Version: En esta casilla se indicara el numero que corresponde a las veces en que ha sido
modificado el proceso; partiendo desde la versién 01.

6. Vigente a partir de: Incluir el dia, mes y afio en que entra en vigencia el proceso objeto de la
descripcion.

7. Pagina 1 de n: Indicar el numero de pagina del total que contenga el documento. Ejemplo:
2de 3.

Los numerales 8 al 13 deberan contener la informacién que se indica
en los respectivos formatos.



Forma de diligenciar el contenido del cuerpo del formato:

En el No. numerar en orden légico y consecutivo las diferentes fases o etapas del proceso.
En la descripcion de la fase o etapa incluir lo que se debe hacer en ella para cumplir con el
proceso. Para el formato de procedimiento incluir la actividad que se desarrolla.

En el area responsable definir que area de la organizacion es la que responde por la fase en
descripcion.

El cargo responsable corresponde a la denominacién de empleo que debe realizar la fase o
etapa. No se refiere en ningin momento al nombre de una persona especifica.

El punto de control como el mecanismo o accidon que ha de desarrollarse para mantener
controlada la fase o etapa.

LOS PROCEDIMIENTOS. .-

Los procedimientos permiten precisar la forma de hacer algo: comprenden el qué, el cémo y a
quién corresponde el desarrollo de la tarea, incluyendo los elementos técnicos a emplear, las
condiciones requeridas, los alcances vy limitaciones fijadas, el niumero de caracteristicas del
personal que interviene, entre otros.

Identificacion de los procedimientos

En toda organizacién existen una infinidad de procedimientos que por no estar asociados
directamente a un proceso, generan duplicidades, cuellos de botella, aumento de costos, mala
gestion. Es por ello que el ejercicio fundamental sera el identificar con la mayor precision los
procedimientos que realmente soportan y permiten cumplir con éxito el proceso.

Aspectos que identifican los procedimientos

. Son el desarrollo de una fase o etapa de un proceso

. Lo conforman como minimo dos actividades
Descripcion de los procedimientos

Estan caracterizados por la recoleccion de la informacién correspondiente a lo que cada persona
realiza para el desarrollo o cumplimiento de su quehacer diario.

Esta informacion se puede obtener de diversas fuentes como son las entrevistas a los
funcionarios sobre el trabajo del dia a dia, las encuestas, la observacion directa, la recopilacién y
revision de estudios anteriores, entre otros.

Es importante destacar que los puntos de control que se identifiquen en cada proceso o
procedimiento (ver cada uno de los formatos) permitiran formular indicadores que midan el
cumplimiento o no de la fase o de la actividad, segun corresponda.

EL DIAGRAMA DE FLUJO



La representacion grafica de un proceso y un procedimiento se convierte en un instrumento muy
importante que direcciona su ejecucién ordenadamente; facilita visualizar en forma dinamica y
I6gica la secuencia del trabajo, permitiendo conocer y comprender el proceso que se describe a
través de los elementos que lo integran como las fases, las actividades, los documentos, las
unidades administrativas y los cargos que intervienen en él.

Por esta razén, se aconseja realizar los diagramas de flujo de manera estructurada y matricial. La
primera condicion responde a la secuencia de las fases o etapas del proceso, o las actividades
del procedimiento, segun corresponda; contemplan inicialmente la situacion normal desde el inicio
hasta el final. En caso de que alguna fase o actividad no se cumpla en la forma prevista, mediante
conectores se indicara como sera su desarrollo. La segunda condicién es la de elaborar los
diagramas de flujo considerando los diferentes responsables que estan involucrados con cada
fase o etapa para el caso del proceso, o de cada actividad para el caso del procedimiento.
Ventajas

El diagrama de flujo es una herramienta de gran importancia para el levantamiento, analisis,
disefio, mejoramiento y control de los procesos y procedimientos. Algunas de sus ventajas son:

. Estandariza la representacioén grafica de los procesos de trabajo

. Identifica con facilidad los aspectos mas relevantes del trabajo

. Facilita el analisis y mejoramiento de los procesos, que a su vez repercute en la
eliminacién de tramites innecesarios.

. Muestra la dinamica del trabajo y los responsables del mismo

. Facilita la ejecucion del trabajo

. Impide las improvisaciones y sus consecuencias

. Evita el desvio o distorsion de las practicas de la empresa

. Provee elementos que facilitan el control del trabajo

Simbolos para el disefio de procesos y
procedimientos a través de diagramas de flujo

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Analisis de los procedimientos

A partir de la informacién recolectada se realiza el analisis de los procedimientos, verificando:
Qué se hace?, Por qué se hace?, ;Cémo se hace?, ;Ddénde se hace? y ¢Quién lo hace?;



considerando si las actividades que se realizan generan valor agregado. Utilice adicionalmente
para el analisis los factores clave que se relacionan anteriormente, como son: la pertinencia, la
normatividad en que esta soportado, los costos tanto para el usuario como en los que incurre la
entidad para la realizacién, los riesgos de corrupcion y la coordinacién institucional.

Adicionalmente, profundizar en algunos aspectos considerados relevantes para el analisis. Estos
son:
Aspectos Tecnologicos

Es relevante analizar al interior de las organizaciones la tecnologia implementada en cada
procedimiento para el logro de una mayor eficiencia y eficacia, considerando aspectos como:

. Uso de aplicativos y desarrollo de software
. Uso de equipos
. Medios de comunicacion

Formas y formatos

Para cumplir con las actividades de un procedimiento en la mayoria de los casos se requiere el
diligenciamiento de formas, formatos, fichas o formularios, ya sean en medio impreso o
magnético; por lo que es importante llevar a cabo su revision, analizar sus disefios, definir la
calidad y cantidad de informacion que deben contener, asi como la pertinencia de aplicarlos.

Talento humano

El patrimonio mas valioso de la organizacion es el factor humano y en este aspecto es preciso
evaluar:

. El numero de cargos de la planta de personal que participa en cada uno de los procesos y
procedimientos.

. El ajuste de los perfiles de los empleos a los requeridos para el buen desempefio de cada
una de las etapas o fase y actividades, que se derivan de los procesos y procedimientos.

. El grado de preparacion, el saber hacer, los conocimientos y pericia de los funcionarios
que adelantan los procesos y procedimientos.

. Las politicas internas de remuneracion, estimulos e incentivos, reclasificacion de empleos,
el sistema de sanciones, los indices de rotacién, ausentismo y de permisos, las caracteristicas y
utilidad del sistema de evaluacion del desempefio.

. El clima interno o ambiente que existe en la organizacién, la opinion de los empleados
sobre las condiciones laborales y caracteristicas de la institucion, las fuentes de conflicto e
insatisfaccion del personal, los indices de productividad laboral y de resultados.

Mejoramiento de procesos y procedimientos

El mejoramiento en los procesos y procedimientos significa buscar incesantemente maneras de
hacer mejor nuestro trabajo, ya que todo trabajo es un proceso. Es necesario elevar la capacidad
de entrega de mejores bienes y servicios a nuestros usuarios o clientes con el fin de satisfacer
sus necesidades y expectativas, o aun mejor superarlas.



A través del mejoramiento se logran resultados nunca obtenidos, mucho mejores que los
actuales, basados en un logro planeado.

El mejoramiento puede hacerse a escala pequefia 0 grande. Puede darse paso a paso como
resultado del esfuerzo de los empleados por entender y mejorar un proceso, un bien, un servicio o
un sistema actual, partiendo del analisis de lo que se hace y la manera como se hace.

Los pasos que se deben adelantar para llevar a cabo el mejoramiento de los procesos son:

Formular un plan

Elaborar un plan para mejorar el proceso o procedimiento, estableciendo metas cuantitativas que
permitan evaluar el objetivo de mejoramiento por lograr; dando respuestas especificas al: qué, por
qué, quién, cuando, dénde y como. Para ello integrar todas las respuestas a estos interrogantes
en un plan de accion a seguir.

Ejecutar el plan

Ejecutar el plan de accién previsto considerando mecanismos de educacion, capacitacion vy
entrenamiento a las personas que conforman el equipo base o equipos de apoyo, y los
responsables del proceso, para mejorar su desempefio.

Implantar el mejoramiento

Realizado el paso anterior, el reto consiste enilmplantar el mejoramiento planeado, ejecutando
detalladamente las acciones previstas en el plan. Para lograr una mejor implantacién y mejorar el
proceso existente, es recomendable hacerlo a pequena escala, de manera piloto, para analizar la
causa-efecto entre los cambios realizados y los resultados obtenidos.

Establecer cambios

El ciclo se cierra al adoptar el cambio en el proceso, estableciendo la nueva forma de hacerlo, si
los resultados observados en la etapa anterior son benéficos. Si al contrario los resultados no son
los esperados, entonces se debe replantear el cambio propuesto y tomar las acciones de tipo
preventivo y correctivo necesarios, hasta lograr el mejoramiento.

Los pasos mencionados anteriormente se configuran en un ciclo denominado "El ciclo de
mejoramiento PEEA".

Planear: Elaborar un plan para mejorar el proceso, definiendo las metas cuantitativas de
mejoramiento a alcanzar. Tome como base para formular el plan las respuestas que pueda dar a
las premisas del siguiente cuadro.

Ejecutar: Implantar el mejoramiento planeado sobre una prueba piloto a pequefa escala y
capacitar el equipo base y de apoyo.



Estudiar: Estudiar los resultados de la prueba. Examinar la efectividad de los cambios
introducidos.

Actuar: Adoptar el cambio y establecer el nuevo proceso o procedimiento, si los resultados son

benéficos. En caso contrario, dejar el cambio o hacer nuevas revisiones. Repetir el ciclo
permanentemente.

CONCEPTOS BASICOS -

A continuacion se presentan algunas definiciones basicas de los términos mas utilizados en la
presente guia para facilitar la comprensién y aplicacion de la metodologia propuesta.

Actividad: Conjunto de acciones desarrolladas al interior de un proceso que agregan valor al
mismo, permitiendo el logro de resultados.



Administracién publica: Entendida como la actividad propia de la rama ejecutiva del poder publico,
por cuanto es la que comunmente actua por actos administrativos, y la de las otras ramas y
organismos del Estado cuando ejecutan actos que por su naturaleza son administrativos.

Control: Es toda accién que tienda a minimizar riesgos, a analizar el desempefio de las
operaciones evidenciando posibles desviaciones frente al resultado esperado, para la adopcion
de medidas preventivas. Los controles proporcionan un modelo operacional de seguridad
razonable en el logro de los objetivos.

Costo: Se entiende por costo todo gasto directo e indirecto en que incurre la entidad en la
produccién o prestacion de un servicio. El costo es otra de las variables fundamentales que
permite evaluar la eficiencia administrativa. Al ser relacionada con otras variables involucradas en
el proceso productivo, muestran el grado de productividad en la utilizacién de los mismos.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un proceso o de un procedimiento que permite la
observaciéon sistematica de su ejecucion, mostrando la dinamica y logica de la secuencia del
trabajo.

Eficacia: capacidad de producir resultados que guarden relacion con los objetivos y metas de la
organizacién en un periodo de tiempo determinando.

Eficiencia: Maximizacién de los insumos empleados para generar productos o servicios; ya sea
que con recursos iguales o constantes se obtengan mayores resultados 0 que con resultados
iguales o constantes se ejecuten menores recursos.

Efectividad: Capacidad de producir resultados esperados con el menor uso o gasto de recursos.

Etapas o fases del proceso: Son las diferentes acciones que se deben realizar en forma
secuencial, utilizando determinados insumos, para contribuir con el resultado final, servicio o
producto objeto del proceso.

Factor critico de éxito: Identificar lo que hace muy bien la organizacién que le permite alcanzar
objetivos y resultados positivos.

Gestidon: Todas aquellas actividades que en forma integral asume la organizacion con el
propésito de obtener los objetivos y metas que a través del proceso de planeaciéon se ha
propuesto.

Gestion por Procesos: Gerenciar una organizacion bajo la perspectiva de que toda empresa es un
conjunto de procesos que de manera concatenada comienzan y terminan en el cliente; teniendo
en cuenta, que la gestién esta relacionada con los resultados o logros y no con el trabajo o las
actividades desarrolladas.

Manual: Herramienta o instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de una
materia, de manera didactica para facilitar su comprensién. Orienta y dirige a quien lo consulta en
la realizacion o manejo.

Mejoramiento continuo: Es un propdsito asumido por todos los funcionarios de una institucion, en
la busqueda incesante de maneras de hacer mejor las cosas, acompafado por una actitud
orientada al mantenimiento y perfeccionamiento de los procesos. EI mejoramiento continuo parte
de la premisa de que nuestra vida laboral, social y familiar merece ser mejorada continuamente.



Método: Significa el camino a seguir mediante una serie de operaciones y reglas prefijadas de
antemano aptas para alcanzar el resultado propuesto. Viene del griego. métodos: meta, a lo largo
y odds: camino, significando literalmente, "camino que se recorre". Actuar con método se opone
a todo hacer casual y desordenado.

Politica Publica: Es la respuesta que da el Estado frente a una necesidad o demanda de la
sociedad, o el conjunto de sucesivas respuestas del Estado ante situaciones consideradas
socialmente problematicas. Ejemplo: Establecer regulaciones o normas ; brindar servicios
publicos como: acueducto, alcantarillado, agua, luz, teléfono, otros; realizar obras publicas como:
parques, carreteras o efectuar inversiones.

Proceso: Serie de fases o etapas secuenciales e interdependientes, orientadas a la consecucién
de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se suministra un producto o servicio a
un cliente externo o interno para satisfacer una necesidad.

Procedimiento: Conjunto o sucesion de actividades, ampliamente vinculadas y cronolégicamente
dispuestas, realizadas al interior de la entidad y dirigidos a precisar la forma de hacer algo,
incluyendo el qué, como y a quién corresponde el desarrollo de la tarea.

Punto de control: Es el desarrollo de mecanismos o acciones que permitan conocer el avance o
estado de un proceso o procedimiento con el fin de lograr mantenerlo bajo control. Estas acciones
pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros, firmas, formatos, entre otros.

Racionalizacién: Objetivo que propende por la revision, simplificacion, supresién o modificacién de
tramites, procesos, procedimientos y métodos administrativos para imprimir celeridad, eficiencia,
eficacia, transparencia y observancia del principio de buena fe en las relaciones entre la
Administraciéon Publica y los ciudadanos o usuarios. Es la organizacion légica de las actividades
con el fin de obtener un mejor rendimiento en los procesos.

Retroalimentacion (feedback): Sistema de comunicacion de retorno proporcionado por la salida
(producto) que prevé informacion a su entrada (insumo), para alterarla de alguna manera. La
retroalimentacion sirve para comparar la manera como un sistema funciona en relacién con el
estandar que se le ha establecido. Cuando ocurre alguna diferencia (desvio o discrepancia) entre
su funcionamiento y el estandar, la retroalimentacién se encarga de regular la entrada (insumo)
para que la salida (el producto) se aproxime al patron establecido.

Regulacion: Conjunto de normas o reglas vigentes que someten o reglamentan el ejercicio de un
derecho y/o el funcionamiento de una actividad particular, social, politica, econémica, educativa,
entre otras.

Servicios publicos: Son los que estan destinados a satisfacer necesidades colectivas en forma
general, permanente y continua, bajo la direccién, regulacion y control del Estado, asi como
aquellos mediante los cuales el Estado busca preservar el orden y asegurar el cumplimiento de
sus fines.

Servicio: Actividad o conjunto de actividades de naturaleza casi siempre intangible, generados por
una organizacién con el objeto de satisfacer un deseo o necesidad de un cliente o usuario.

Simplificar: Reducir la complejidad cada vez que sea posible, lo que conduce a menos etapas,
menos interdependencias, menos procedimientos,
"hacer todo mas facil de aprender y comprender".



Sinergia: Son los efectos adicionales generados por el trabajo conjunto de dos o mas personas,
areas, negocios u organizaciones, que no se producirian si actuasen por separado. De una
manera simple se podria decir que hay sinergia cuando la suma de las partes es diferente del
todo; simplemente cuando 2 + 2 =5.

Sistema: Conjunto organizado de elementos, coordinados, interactuantes e interdependientes,
que se relacionan formando un todo unitario para alcanzar unos objetivos especificos.

Sistémico: Referido a la integralidad de las partes que conforman un todo de manera ordenada y
coherente, considerando las diversas interacciones e interrelaciones que se presentan.

Tarea: Accion que un funcionario debe realizar de acuerdo con unas especificaciones y tiempos
determinados para contribuir al normal desarrollo de un proceso. La tarea constituye la menor
unidad posible dentro de la divisién del trabajo, en una organizacion.

Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado que han de llevarse a
cabo por parte de los usuarios para obtener un determinado producto o para garantizar
debidamente la prestacién de un servicio, el reconocimiento de un derecho, la regulacion de una
actividad de especial interés para la sociedad o la debida ejecucion y control de las actividades
propias de la Administracion Publica.

Valor agregado: Aquellas acciones que son estrictamente necesarias para generar el producto o
servicio que le interesan y representan valor tanto para el usuario como para la entidad,
orientadas a satisfacer una necesidad.

ANEXO 1.
FORMATO DESCRIPCION DEL TRAMITE
NOMBRE DE LA ENTIDAD: Instituto Colombiano para el Fomento de la Educaciéon Superior

DEPENDENCIA: Subdireccion de Aseguramiento de la calidad
GRUPO: Aplicacion de instrumentos de Mediciéon y Evaluacion Educativa

SIGLA : ICFES NATURALEZA JURIDICA: Establecimiento Publico
ADSCRITA A: Ministerio de Educacion Nacional VINCULADA A:
TERRITORIAL:

(Departamento o municipio)
DESCRIPCION DE CADA UNO DE LOS FACTORES

NOMBRE DEL TRAMITE: Solicitud de Inscripcion y citacién al examen de estado para el ingreso
a la educacion superior.

EN QUE CONSISTE EL TRAMITE: Si usted es estudiante de grado 11° o Bachiller egresado y
tiene interés en la inscripcidén y citacion al examen de estado para ingresar a la educacion
superior, debe inscribirse ante el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior,
de acuerdo con la programacion que se publique para tal fin y los requisitos establecidos.

REQUISITOS Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL TRAMITE



A. Inscripcién al examen para estudiantes de grado 11°;

El requisito establecido para esta poblacion es estar cursando el grado 11° en planteles de
educacién media aprobados oficialmente; para comprobar este requisito los rectores de los
planteles deben efectuar la inscripcion de sus estudiantes en grupo.

1. Adquisicion del formulario de inscripcion
El rector debe:
a. Reclamar los formularios de inscripcion de los estudiantes del plantel
segun sitio y fecha que se informara previamente por escrito.
b. Distribuir los formularios a los estudiantes segun instrucciones que
para tal fin imparta el ICFES.
2. Diligenciamiento del formulario de inscripcion:
a. El estudiante debe:
1. Diligenciar el formulario de acuerdo con las instrucciones
2. Anexar fotocopia del documento de identidad y del carné estudiantil
3. Entregar el formulario diligenciado al rector del plantel
b. El rector debe:
1. Recibir y organizar los formularios de inscripcion de todos los estu-

diantes del plantel de acuerdo con las instrucciones que para tal fin
imparta el ICFES
2. Entregar el paquete completo de formularios a un delegado del ICFES,
en el sitio y fecha programados para esta actividad.

B. INSCRIPCION AL EXAMEN PARA BACHILLERES EGRESADOS
El requisito establecido para este propdsito, es haber obtenido el titulo de Bachiller en planteles
aprobados oficialmente, para lo cual el interesado debe presentar un documento que asi lo

certifique.

Para inscribirse al examen el interesado debe:

1. Adquirir el formulario de inscripcién en las oficinas principales del Banco Popular en todo el
pais.

2. Diligenciar el formulario de inscripcion de acuerdo con las inscripciones.

3. Anexar fotocopia del documento de identidad y cualquiera de los siguientes documentos:

Fotocopia del diploma de bachiller o fotocopia del acta de grado; o certificacién expedida por el
colegio donde conste que cursé y aprobé el grado 11° y su diploma esta aun en tramite, si termind
en los ultimos 3 afos y todavia no ha recibido el diploma legalizado.

4, Entregar el formulario de inscripcion en Bogota D.C. en la Cl. 17 No. 3-40 o si esta por
fuera de esta ciudad enviarlo por correo a esta misma direcciéon a través de las oficinas de
Adpostal, sin ningun costo.

C. TARIFAS

Consignar en el Banco Popular, cuenta corriente No. 07000006-2 para:
1. Colegios

. Rango 1: (Hasta $33.000 pensién mensual) $21.600

. Rango 2: (de $33.001 en adelante pension mensual)$25.400
2. Bachilleres egresados $25.400

LUGAR AL CUAL DEBE ACUDIR EL CIUDADANO



. Oficinas principales del Banco Popular en todo el pais, en horario de atencién bancaria
. Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior
Cl. 17 No. 3-40 de Bogota
Teléfonos: PBX 2840511 Ext. 1155, 1111, 1132, 1133, Fax: 2828652
Correo electrénico: calidad@icfes.gov.co

PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL TRAMITE
(Describir puntualmente el articulo, numeral o inciso que corresponda)

. Ley 30 de 1992; 635 de 2000 (Art. 1y 2)
. Decreto 2343 de 1980; 1211 de 1993; 2662 de 1999;
. Resoluciones ICFES 00019 de 2001

OTROS DATOS SOBRE EL TRAMITE

. Indicar la dependencia a la que corresponde la coordinacion administrativa del tramite. (Se
refiere a la unidad que centraliza la tramitacion).

. Indicar el cargo que resuelve definitivamente el tramite.

. Indicar el tiempo maximo en valores absolutos para la resolucién del tramite. (Periodo que

media entre la peticion del ciudadano y la entrega del producto o servicio por parte de la entidad,
siendo este en minutos, horas, dias 0 meses)

. Indicar cuantos tramites en valores absolutos gestiona su entidad al afio. (En los casos
que considere necesario sacar un promedio anual)
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