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Resumen

En la presente sistematizacibn se mostrard el proceso de practica
profesional realizado por las estudiantes de octavo semestre de trabajo
social de la corporacion universitaria Minuto de Dios en la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en el area de Talento Humano, describiendo
como se elaboré la propuesta de capacitacion para los funcionarios
supernumerarios en temas de induccién en cuanto a los procedimientos
especificos del puesto de trabajo y re induccion en tematicas laborales de
acuerdo al cargo del servidor, la cual tiene un enfoque participativo desde
el desarrollo integral y humano para los colaboradores de la entidad. De
igual forma se dara a conocer cual es el aporte y la importancia de la
actuacion profesional del Trabajador Social para una entidad del estado
como la RNEC.

Palabras claves: Capacitacion, Induccion, Re Induccion, Supernumerario,

Area de Talento Humano, Trabajo Social, Participacion.

Abstrac

This systematization pretends to show the professional practicum process,
carried out by the students of eighth semester of social work at the
Corporacion Universitaria Minuto de Dios, at the Registraduria Nacional
del Estado Civil (RNEC), particularly in the talent human area, describing
how was developed a training proposal —addressed to supernumerary
employees- concerning specific procedures of the workplace and the re-
induction in labor topics, according to the position of the employee, which
has a participative approach from the integral human development for the
worker. Furthermore, the contribution and the importance of the role of the

social worker for a state institution such as the RNEC will be elucidated.

Key words: training, re-induction, supernumerary, area of human talent,

social work, participation.



1. INTRODUCCION

La Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC), ubicada en Bogota,
realizé en el segundo semestre de 2011, un convenio con la Corporacion
Universitaria Minuto de Dios, vinculando a 24 estudiantes de ultimos
semestres de Trabajo Social para llevar a cabo las practicas profesionales
con una duracion de un afo, con el objetivo de Implementar precisamente
el componente de Trabajo Social en el area de Gerencia de Talento
Humano de la RNEC, de cara al fortalecimiento de acciones internas para
el mejoramiento de las condiciones integrales de los colaboradores de la
entidad.

La Gerencia de Talento Humano, es un eje fundamental de actuacion y
desde alli se generan estrategias para que los servidores cuenten con un
desarrollo integral y logren incrementar el nivel de satisfacciéon e identidad
con la Organizacion electoral. La gerencia se divide en tres areas:
Bienestar, Salud Ocupacional, Capacitacion, donde el Trabajador Social

puede desempenfar su labor.

A partir de un estudio socio demografico (Ver Anexo N°1) y la Matriz
DOFA (Ver Anexo N°2 y Anexo N°3) se lograron identificar algunas de las
necesidades reales de los colaboradores, de alli surgi6é la propuesta de
actuacion la cual se centr6é en el area de capacitacion con el fin de crear
en la Entidad un espacio donde los empleados supernumerarios
obtuvieran un conocimiento previo de las funciones en el puesto de

trabajo, con el fin de garantizar un buen desempefio laboral.



2. JUSTIFICACION

La Registraduria Nacional del Estado Civil esta constituida por servidores
con tipo de vinculacion de Libre Nombramiento, Nombramiento por
Carrera, Nombramiento Provisional, Supernumerario y de orden de

prestacion de servicios.

Cuando la temporada electoral se aproxima, la carga laboral aumenta y
es por ello que se establecié un plan de contingencia, el cual consiste en
contratar mas personal supernumerario, es decir, personas que entran a
laborar en la Registraduria durante un determinado periodo de tiempo,
(contrato temporal-indefinido), apoyando asi a los funcionarios de planta,
redistribuyendo la carga laboral. Estos nuevos servidores no reciben una
capacitacion inicial y al terminar el periodo de elecciones, se da por
terminado el contrato laboral. Sin embargo, algunos son contratados
nuevamente y no reciben ninguna clase de capacitacion y llegan
desactualizados de sus tareas, lo cual afecta la labor de los funcionarios
de planta quienes ademas de cumplir con sus funciones, terminan en la
mayoria de los casos realizando la capacitacion del nuevo personal lo
cual genera mas carga laboral afectando directamente en el servicio y la

atencion que se le brinda a la ciudadania.

Esta propuesta de actuacion pretende brindar a los colaboradores de la
RNEC, especificamente a los supernumerarios, un programa que
responda al fortalecimiento de la parte de induccion y re induccion a las
personas que se vinculan a ésta por contratacion temporal
(supernumerarios), mediante la creacién de una ruta de atencién al nuevo
y antiguo colaborador. Esto, con el fin de lograr un cambio favorable,
puesto que afecta directamente el clima organizacional de Ila
Registraduria. Esta necesidad se identificO a partir del estudio socio
demografico aplicado en las diferentes Registradurias de Bogota, en el

segundo periodo del 2011.



Teniendo una continuidad el proceso en RNEC en el segundo semestre
del 2012, se realiz6 una matriz DOFA en la sede Administrativa (Ver
Anexo N°2) con sus grupos de trabajo correspondientes, y Registradurias
Auxiliares: Martires, Santa fe, La Candelaria, y Archivo alfabético, (Ver
Anexo N°3) estas sesiones fueron acogidas de manera receptiva, ya que
la participacion de los servidores fue activa y propositiva, asi mismo esta
matriz reafirmo la situacion identificada a fortalecer en el area de

Capacitacion.

Es importante mencionar que la capacitacion del personal en los
diferentes estamentos institucionales constituye un aspecto fundamental
para la institucion y para el funcionamiento de la misma. Esta a la vez
permite proporcionarle al nuevo colaborador que ingresa a la organizacion
conocer sus funciones especificas para desempefiarse en el puesto que
va a ocupar y logar asi una integracion exitosa con su trabajo. Por lo
anterior es primordial realizar capacitaciones no solo como induccién y re
induccion, sino como eje transversal para una formacion continua de cara
a un mejor desempefio laboral durante los procesos de alto indice de

trabajo.
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3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo General
Sistematizar la experiencia de practica profesional en la Registraduria
Nacional del Estado Civil, en la elaboracién de la propuesta de actuacién

para la capacitacion de los funcionarios supernumerarios.

3.2 Objetivos Especificos

* Describir como se realiz6 el proceso de identificacién de la necesidad de

capacitacion para los colaboradores supernumerarios.

« Evidenciar los aspectos positivos y las dificultades durante el proceso de
elaboracion de la propuesta de actuacion, en el campo de practica

profesional.

» Exponer la importancia del quehacer profesional del Trabajador Social
en la Registraduria Nacional del Estado Civil y de la pertinencia de esta
entidad como campo de practica profesional en la Corporacion

Universitaria Minuto de Dios.
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1 MARCO CONTEXTUAL

4.1.1 Bogota D.C

El campo de practica profesional se desarrolla en Bogotd, la capital de
Colombia (Ver Anexo N° 4), ubicada en el centro del pais, a 2.600 metros

sobre el nivel del mar.

Gréfico N.1 Bogota vista de noche, Jean Pierre Carvajal.2010

“El Distrito Capital se subdivide en 20 localidades (Ver Anexo N° 5) y en
estas se agrupan mas de 1.200 barrios que hay en el casco urbano de
Bogota, salvo la localidad de Sumapaz que es area rural, las demas

localidades se consideran parte del territorio urbano.

Cada localidad cuenta con una Junta Administradora Local (JAL),

integrada por no menos de siete ni mas de once miembros, elegidos por

12



votacion popular para un periodo de cuatro afios que deberan coincidir

»l

con el periodo del Concejo Distrital™.

4.1.2 Teusaquillo

Es la localidad numero 13 del Distrito y se encuentra ubicada en el centro
geografico de la ciudad. Es un territorio completamente urbanizado,
cuenta zonas verdes en sus parques metropolitanos, la Ciudad

Universitaria y en algunas avenidas principales.

“En Teusaquillo, (Ver Anexo N° 6) predomina la clase socioeconomica
media: el 83,6% de predios son de estrato cuatro y ocupa la mayor parte
del area urbana local. El 11,4% pertenece a predios de estrato tres; el
estrato cinco representa el 4,2% y el 0,8% restante corresponde a predios

en manzanas no residenciales.

Ademas “su area geografica es de 1.421 hectareas y su poblacion es de
137.641 personas, aunque se estima que la poblacion flotante que recibe

”2

diariamente asciende a mas de 400.000 personas™.

En el territorio de Teusaquillo se ubican varias de las sedes mas
importantes del gobierno Nacional, Departamental y Distrital.

“Aqui tienen sede, el Concejo de Bogotd y el Centro Administrativo
Nacional CAN que hoy es sede de importantes dependencias del Estado
como el Ministerio de Defensa, la Gobernacion de Cundinamarca, el
Centro Administrativo Distrital CAD. Los cuales se ubican en la UPZ 106
La Esmeralda™. Alli también estan localizados el Ministerio de Defensa,

de Educacion Nacional, de Transporte, de Minas y Energia, el Instituto de

! SECRETARIA DE GOBIERNO DE BOGOTA.(En linea) Localidades de Bogota
http://www.gobiernobogota.gov.co/gobierno-local/localidades.(Citado el 8 de febrero de 2011)

2 CAMARA DE COMERCIO. (Enlinea)
http//camara.ccbh.org.co/contenido/contenido.aspx?conlD=6240-(Citado el 2 febrero de 2011).

® SECRETARIA DE GOBIERNO.(En linea).http://www.teusaquillo.gov.co/disfrutando-mi-
localidad/gobierno ( Citado 10 de Enero de 2012)
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Radio y Television, el Instituto de Bienestar Familiar, el Instituto Nacional
de Salud, el Instituto de Seguros Sociales, la Clinica del Nifio, el Instituto
de Asuntos Nucleares, la Registraduria Nacional del Estado Civil, la
Direccion de Policia y el Hospital Central, la Industria Militar, la Escuela
Superior de Administracion Publica (ESAP) y el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica (DANE)™.

* Ibid.
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4.2 MARCO INSTITUCIONAL

4.2.1 Organizacion Nacional Electoral

“Alrededor del afio 1948, la expedicion de la ley 89 crea la Organizacion
Electoral a cargo de la Corte Electoral en la sede de Bogota, la cual
facilité lograr el cumplimiento de dos objetivos principales:

Evitar la influencia de los partidos politicos en la obtencion de la cédula de
ciudadania, en la formacion de censos electorales, en las votaciones y en

los escrutinios.

Garantizar la plena responsabilidad y la imparcialidad politica de los

funcionarios adscritos a ella™.

“El 6 de Junio del afio 2000, se hace la reestructuracion interna de la
entidad, la planta personal, nomenclatura y clasificaciéon de los empleos,
sistema de remuneracion, funciones y requisitos de los cargos, y de
acuerdo a estos cambios internos la estructura de planta y personal se

divide en dos niveles: central y desconcentrado™.

“La Organizacion Electoral se relaciona con la garantia de derechos
civiles, politicos y sociales, a saber: derechos asociados a la libertad de
expresion, de conciencia, de participacibn como los electorales, los
derechos que tienen que ver con la adquisicion de servicios y

cumplimiento de necesidades como el acceso a la salud y a la educacion.

De esta manera, cada una de las areas y cada persona que hace parte de
ellas dentro de la Organizacion Electoral — Registraduria Nacional del
Estado Civil, en un trabajo articulado y de equipo, deben cumplir sus

funciones y roles particulares con compromiso, eficacia y responsabilidad,

> SAAVEDRA Luisa y CASTRO Gloria .Cartilla de induccion de la Registraduria Nacional del
Estado Civil, afio 2010
® Ibid.
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con el fin de lograr que los ciudadanos colombianos puedan disfrutar de

los servicios indispensables que brinda la entidad””’

4.2.2 Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC )

ia General

Oficina Juridica
_—
Oficina de Planeacién
——

Gerencia Administrativa
y Financiera

Registraduria Delegada Registraduria Delegada parael
enlo Electoral Registro Civil y 1a Identificacion

Direccion de Gestion

Electoral Direccion Administrativa

Direccién de Censo
Electoral

Registraduria Distrital

Delegaciones Departamentales
NIVEL
DESCONCENTRADO .

Registradurias: Especiales, Registradurias Auxiliares

Muni:iﬁsz Auxiliares BLolﬂ DC.

Gréfica N.2 Registraduria Nacional del Estado Civil, Funciones. 2011

Es la encargada de proponer iniciativas sobre proyectos de ley y

presentarlos a consideracion del Consejo Nacional Electoral.

También, se ocupa de “adoptar las politicas del registro civil en Colombia
y atender lo relacionado con la adopcion, ejecucion y control de los planes
y programas propios del registro civil con miras a garantizar su 6ptimo
funcionamiento. Ademas, garantizar al pais y al exterior, una inscripcion
confiable y efectiva de los hechos, actos y providencias sujetos a registro,
proferir las autorizaciones a los entes o0 autoridades habilitadas
legalmente para que concurran en el cumplimiento de dicha funcién, y

conocer mediante los actos administrativos pertinentes de todo lo relativo

7 .

Op.Cit.

® REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL, Funciones de la RNEC (En linea)
http://www.registraduria.gov.co/-Funciones-de-la-Registraduria-.html. ( Citado el 05 de octubre de
2012)
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a cancelaciones, reconstrucciones, anulaciones, modelos de expedicion y

demas actos juridicos sobre el registro civil™®.

Esta entidad ademéas, es la encargada de difundir normas vy
procedimientos que se deben seguir dentro del area de registro civil y
adelantar campafias y programas de capacitacion en la materia. Por otro
lado, ésta protege el ejercicio del derecho al sufragio y otorga garantias a
los ciudadanos, actuando con imparcialidad, es decir, que ningun partido
0 grupo politico pueda derivar ventaja sobre los demas.

Es importante mencionar que ésta dirige y organiza el proceso electoral y
las estadisticas relacionadas con los resultados obtenidos en los debates
electorales y procesos de participacion ciudadana. También, expide y
elabora las cédulas de ciudadania de los colombianos, en Optimas
condiciones de seguridad, presentacion y calidad a través de un sistema
anico de identificacion a las solicitudes de primera vez, duplicados y

rectificaciones.

Atiende, las solicitudes de expedicion de la cédula de ciudadania en los
consulados de Colombia en el exterior para que quienes estén habilitados
puedan ejercer sus derechos politicos como ciudadanos colombianos y

brindar informacién acerca de su tramite.

Efectia el recaudo del valor de los duplicados y rectificaciones de la
cédula de ciudadania, copias y certificaciones del registro civil y de los
libros y publicaciones que edite la Registraduria, y las tarifas de los

demas servicios que ésta preste.

4.2.3 Posibles Entidades de Apoyo

En la RNEC los posibles convenios y/o alianzas relacionados con el tema
de Capacitacion podrian ser:

° Op.Cit.
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-Escuela Superior de Administracién Pablica - ESAP

“La ESAP Escuela Superior de Administracion Publica tiene como objeto
la capacitacion, formacién y desarrollo, desde el contexto de la
investigacion, docencia y extension universitaria, de los valores,
capacidades y conocimientos de la administracion y gestion de lo publico

gue propendan a la transformacion del Estado y el ciudadano.

La ESAP en cumplimiento de su marco normativo trabaja en la
transformacién de la sociedad en general, las entidades territoriales,
publicas, organizaciones civiles y ciudadanos, desde la formacion,
investigacion, asesorias y consultorias, en el saber administrativo publico,
con excelencia académica y liderazgo en la proyeccion social, con la
mejora continua de sus procesos y un talento humano competente que
garantiza la eficiencia, eficacia y efectividad en la prestacion de sus

servicios para la satisfacciéon de sus usuarios™.

En la ESAP se encuentra el departamento de Capacitaciébn que es una
“unidad  universitaria que integra académica  cientifica y
administrativamente los avances técnico-cientificos, proferidos por los
campos del saber administrativo publico, para ser difundidos, socializados
y ensefiados a los servidores publicos y a la ciudadania en general, a
partir de planes y programas curriculares de perfeccionamiento y
actualizacion para el desempefio eficaz de los puestos de trabajo

publico™.

Para el desarrollo de la propuesta es de vital importancia, establecer una
red institucional de apoyo con esta entidad puesto que ésta ofrece
servicios educativos de alta calidad, mediante actividades orientadas a la
investigaciéon y produccion del conocimiento de lo publico. Ademas,
fortalece las practicas del desarrollo humano, las cuales estan orientadas

a mejorar el desempenfo de las personas; al establecer esta red de apoyo

19 ESCUELA SUPERIOR DE ADMINISTRACION PUBLICA. Funciones de la ESAP. (En linea)
?}tp://www.esap.edu.co/ (Citado el 12 de enero de 2012)
Ibid.
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se puede contar con un personal idéneo para brindar una capacitacion
integral para el funcionario supernumerario y al servidor publico en

general.

Cabe resaltar que esta es una entidad que tiene una cobertura a nivel
nacional al igual que la RNEC, esto podra facilitar que la propuesta pueda
ser implementada no solo a nivel Bogota, sino también a nivel

departamental y regional en cada una de las sedes de la Registraduria.

Esta entidad ayuda a que las organizaciones, garanticen este programa
dentro sus estamentos, puesto que organiza de manera adecuada la
informacion que debe entregarse al nuevo servidor y al antiguo. Ademas
brinda ciertos pasos que se deben tener en cuenta al momento de realizar
dichas capacitaciones, por lo que se considera un excelente referente

para el tema de induccién y re induccion.
Otra entidad que puede servir como apoyo es:
-Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA).

El SENA brinda servicios de formacion continua del recurso humano
vinculado a las empresas; informacion; orientacién y capacitacion para el
empleo; apoyo al desarrollo empresarial; servicios tecnoldgicos para el
sector productivo, y apoyo a proyectos de innovacion, desarrollo

» 12

tecnologico y competitividad”.

Para la propuesta de actuacidon se podria articular el programa de
formacién que ofrece esta entidad, denominado: andlisis y desarrollo de
sistemas de informacion, el cual consiste en el manejo integral de los
procesos relacionados con el hardware; para ello es necesario establecer
un vinculo con el personal practicante, quienes serian los encargados de
ofrecer asesoria al personal supernumerario, donde se podria gestionar el
uso del espacio fisico y de los recursos tecnoldgicos para realizar las

capacitaciones en dicha entidad.

12 SENA.Funciones y Objetivos del Sena. (En linea)

http://www.sena.edu.co/Portal/El+SENA/Objetivo+y+funciones/. (Citado el 12 de enero 2012).
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4.3 MARCO TEORICO — CONCEPTUAL

4.3.1 Gestion del Talento Humano

La gestion del Talento Humano es un area contingente y situacional, la
cual depende de aspectos como: la cultura de cada organizacion, la
estructura organizacional adoptada segun las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los

procesos internos y otras serie de variables importantes.

Idalberto Chiavenato destaca seis procesos de la gestion del Talento

Humano que son los siguientes:

“Admision de personas: procesos utilizados para incluir nuevas personas
en la empresa, ésta puede denominarse como proceso de provision o de
suministro de personas que incluye el reclutamiento y la seleccion de

personas.

Aplicacion de personas: procesos utilizados para disefiar las actividades
que las personas realizaran en la empresa para orientar y acompafar su
desempeiio, incluyendo un disefio organizacional, de analisis y
descripcion de cargos, en dicha orientacion y evaluacion del desempefio
de las personas.

Compensaciéon de las personas: procesos utilizados para incentivar a las
personas y satisfacer sus necesidades individuales mas sentidas, los
cuales incluyen recompensas, remuneracion como beneficios, y servicios

sociales.

Desarrollo de personas: procesos empleados para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal, teniendo en cuenta el
entrenamiento, el desarrollo de las personas, los programas de cambio:

de comunicacion e integracion y del desarrollo de las carreras.
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Mantenimiento de personas: procesos utilizados para crear condiciones
ambientales, psicolégicas satisfactorias para las actividades de las
personas, estas incluyen: administracion de la disciplina, higiene,

seguridad, calidad de vida y mantenimiento de relaciones sindicales.

Evaluacion de personas: procesos empleados para acompafar y controlar

»13

las actividades de las personas y verificar los resultados™.

Es importante resaltar que de acuerdo a los objetivos sefialados, parte del
ejercicio académico se basa en desarrollar el Talento Humano de la
entidad de manera tal, que permita maximizar las capacidades
individuales y del colectivo, a través de procesos de induccion y re

induccion efectivos.

4.3.2 Capacitacion

“El término capacitacion hace referencia al cambio planeado en la
conducta de las personas hacia las metas, objetivos y actividades
organizacionales, la capacitacion es producto del cambio y en ocasiones
la causa de éste, puede definirse como cualquier esfuerzo por mejorar el
rendimiento actual o futuro mediante el fortalecimiento de las capacidades
del empleado desde el aprendizaje. Puede lograrse cambiando las

114

actitudes del empleado o mejorando sus habilidades y conocimientos™*.

Por otro lado, es importante mencionar que una adecuada capacitacion
produce una serie de efectos interesantes, deseables y favorables en la
organizacion: “a) reducir la brecha entre las exigencias del puesto y las
capacidades del personal nuevo, equilibrando las expectativas del
rendimiento real con lo que el puesto exige, b) generar una mayor

productividad, c) reducir la rotacion del personal, d) ayudar a evitar su

3 CHIAVENATO, Idalberto. Gestion del talento humano. Tercera Edicion. Mcgraw -Hill. .2002. Pag
257.

4 MACHADO Franco, Clarita. Formacién laboral para el Desarrollo Humano. Bogota: Magisterio
2008.Péag. 356
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obsolescencia, €) propiciar una mayor eficacia en la realizaciéon de sus
tareas, f) ayudar a evitar malos habitos en el trabajo, g) favorecer la

cultura organizacional de la empresa.

La importancia de la capacitacion ha sido ampliamente reconocida por la
teoria administrativa y por la practica organizacional, no s6lo como un
medio para el desarrollo del personal sino para el propio desarrollo de las
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empresas, pues es un factor clave de la competitividad™.

4.3.3 Competencia

Existen variadas aproximaciones conceptuales acerca del concepto de

competencia laboral entre ellos, los siguientes autores:

Menters: “aporta una interesante diferenciaciéon entre los conceptos de
calificacion y competencia. Mientras por calificacion se entiende el
conjunto de conocimientos y habilidades que los individuos adquieren
durante los procesos de socializacion y formacion, la competencia se
refiere Unicamente a ciertos aspectos del acervo de conocimientos y
habilidades: los necesarios para llegar a ciertos resultados exigidos en

una circunstancia determinada”*®.

Miranda: “de un modo genérico se suele entender que la competencia
laboral comprende las actitudes, los conocimientos y las destrezas que
permiten desarrollar exitosamente un conjunto integrado de funciones y
tareas de acuerdo a criterios de desempefio considerados idéneas en el
medio laboral. Se identifican en situaciones reales de trabajo y se las
describe agrupando las tareas productivas en areas de competencia

(funciones mas o menos permanentes), especificando para cada una de

> BARTELS, Jorge. Capital Humano y Capacitaciéon en las empresas de la Subregion del Gran
Puntarenas (afios2000a2006).

(En linea). www.latindex.ucr.ac.cr/descargador.php?archivo=intrsds005-03 (citado el dia 28 de
agosto 2011).

¥ PEINADO, Hemel Santiago. Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano Guia de Gestion
y Administracion. Bogota: Magisterio 2009.195 pag.
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las tareas los criterios de realizacion a través de los cuales se pueden

evaluar su ejecucién como competente™’.

4.3.4 Competencias laborales Generales

Las competencias laborales generales se dividen en 5 clases
dependiendo el énfasis que hacen sobre lo intelectual, personal,

interpersonal, organizacional y tecnologico.

“Personales: se refieren a los comportamientos y actitudes esperados en
los ambientes productivos, como la orientacion ética, dominio personal,

inteligencia emocional y adaptacion al cambio.

Intelectuales: comprenden aquellos procesos de pensamiento que las
personas deben usar para un fin determinado, como la toma de
decisiones, creatividad, solucion de problemas, atencion, memoria y

concentracion.

Interpersonales: son necesarias para adaptarse a los ambientes laborales
y para saber interactuar coordinadamente con otros, como la
comunicaciéon, trabajo en equipo, liderazgo, manejo de conflictos,

capacidad de adaptacion y pro actividad.

Organizacionales: se refieren a la habilidad para aprender de las
experiencias de los otros y para aplicar el pensamiento estratégico en las
diferentes situaciones de la empresa, como la gestion de la informacion,
la orientacion al servicio, la referenciacion competitiva, la gestion y el

manejo de recursos y la responsabilidad ambiental.

Tecnoldgicas: permiten identificar, transformar e innovar procedimientos,

meétodos y artefactos, para usar herramientas informaticas al alcance del

" BAUER, Marin6. Gestion de la capacitacion en las organizaciones. (En linea)

www.minsa.gob.pe/publicaciones/pdf/capacitacion.pdf (citado el 25 de Marzo de 2012)
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las personas. Las cuales también hacen posible el manejo y la

718

elaboracion de los modelos tecnoldgicos™.

Es importante resaltar que de acuerdo a los objetivos sefialados, del
ejercicio académico se basa en desarrollar el talento humano de la
entidad de manera tal, que permita maximizar las capacidades
individuales y del colectivo, a través de procesos de induccion y re

induccioén efectivos.

4.3.5 Induccion

“Se entiende como el proceso de guiar al nuevo trabajador hacia la
incorporacion a su puesto de trabajo, para lograr que se adapte lo mas
pronto posible al nuevo ambiente laboral, compaferos, obligaciones,
derechos y politicas de la empresa. El proceso de induccion incluye una
serie de etapas que consideran la induccion al departamento de personal

y la induccién al puesto en particular:
A. Introduccion al departamento del personal

Aparte de las ayudas técnicas que se le pueden dar al nuevo trabajador,
corresponde al departamento de recursos humanos dar la informacién

sobre aspectos generales tales como:

Historia de la organizacion

Politicas generales del personal

Indicaciones sobre disciplina, de lo que esta permito hacer y lo que no.
119.

Prestaciones a las que tiene derecho

B. Introduccién al Puesto

' MACHADO. Op. Cit; p. 37.
' RODRIGUEZ Valencia, Joaquin. Administracion moderna de personal: fundamentos México:
Thomson 2002,418 p
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“Representa determinar el puesto apropiado para un empleado recién
contratado.

La induccién incluye orientacion general a todo del ambiente laboral. Al
guiar al nuevo trabajador hacia su puesto de trabajo se tienen en cuenta

los siguientes aspectos:
Presentar al nuevo empleado con el jefe inmediato.

El jefe inmediato a su vez debe presentarlo con sus comparfieros de

trabajo.

El jefe debera explicar en qué consistira su trabajo, para ello se auxiliara

de la descripcion del puesto, entregandole una copia de ello™.

4.3.6 Ensefianza

“Etimoldgicamente la palabra Ensefar viene de la palabra latina
“insignare”, cuyo significado es sefalar, en la sociedad se ha dispuesto de
multiples y variados causes, estrategias y recursos para mostrar o sefialar
el complejo entramado de conocimientos sobre objetos, procesos y
fendbmenos. Es decir, ensefar significa instruir, educar, preparar para la
vida y el trabajo, desarrollando el nivel cognitivo o motivaciones, los

cuales condicionan el efecto favorable o no de la ensefanza’.

También puede definirse como “Un proceso sistemético y organizado para
transmitir conocimientos, habilidades y experiencia a través de diferentes
medios y métodos, que pueden ser: expositivos, de observacion o de

experimentacion, entre otros"*.

0 bid. p. 2.

#L TRIANA,Mazario Israel, Ensefiar y Aprender: Conceptos y Contextos. (En linea)
http://monografias.umcc.cu/monos/2006/cede/ENSEAR%20Y%20APRENDER%20CONCEPTOS%
20CONTEXTOS.pdf (Citado en 3 de Abril de 2012).

22 FENSTERMACHER, Gary. (En linea). pizarrasypizarrones.blogspot.com/.../concepto-
ensefianza-aprendizaje. (citado el 2 de Abril de 2012).
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4.3.7 Aprendizaje

“Consiste esencialmente en la categorizacién de nuevos conceptos (que
ocurre para simplificar la interaccion con la realidad y facilitar la accion).
La categorizacion esta estrechamente relacionada con procesos como la
seleccion de informacion, generacion de proposiciones, simplificacion,
toma de decisiones y construccion y verificacion de hipotesis. El aprendiz
interacciona con la realidad organizando las entradas segln sus propias
categorias, posiblemente creando nuevas, o0 modificando las
preexistentes. Las categorias determinan distintos conceptos. Es por todo
esto que el aprendizaje es un proceso activo, de asociacion vy

construccion™,

Fases del aprendizaje

“Los estimulos que recibe la persona son ingresados a su memoria
transitoria denominada de corto alcance, posteriormente estos estimulos
pasarian a una memoria de largo alcance, momento en que se puede
decir, que la persona ha fijado un elemento y puede recuperarlo en el
futuro. Los mecanismos internos constituyentes del proceso de

aprendizaje corresponden a etapas en el acto de aprender, y éstos son:

-Fase de Motivacion (expectativas): es preciso que exista algin elemento
de motivacion (externa) o expectativa (interna), para que se pueda

aprender.

-Fase de Comprension (atencion perceptiva selectiva.): es la percepcion

selectiva de los elementos destacados de la situacion.

2 GAGNE, Robert, Principios basicos del aprendizaje para la ensefianza. (En linea):
http://www.utemvirtual.cl/plataforma/aulavirtual/assets/asigid_745/contenidos_arc/39247_gagne.pd.
[citado en 23 Enero de 2012]
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-Fase de Adquisicién (codificacion almacenaje): es la codificaciéon de la
informacion que ha entrado en la memoria de corto alcance, y que es
transformada como material verbal o imagenes mentales para alojarse en

la memoria de largo alcance.
-Fase de Retencion: es la acumulacion de elementos en la memoria.

-Fase de Recuperacion: es la recuperacion de la informacion almacenada

en la memoria de largo alcance, en base a estimulos recibidos.

-Fase de Generalizacion: recuperacion de la informacion almacenada ya
sea en circunstancias similares como también diferente en las que

produjeron su almacenamiento.

-Fase de Accion: la informacion ya recuperada y generalizada pasa al
generador de respuestas donde se organiza una respuesta de

desemperio que refleja lo que la persona ha aprendido.

- Fase de Retroalimentacion: la persona requiere verificar que ha dado la
respuesta correcta a los estimulos, esto garantiza que ha aprendido

correctamente”??,

4.3.8 Conocimiento

“Consiste en poseer los saberes especificos y los conceptos esenciales
para comprender la actividad y realizarla, junto con el procesamiento
cognitivo de la informacion: busqueda, sistematizacion, analisis,

modificacion y empleo. Este ambito esta en el plano del saber conocer.

Del mismo modo el conocimiento es una mezcla fluida de experiencia
estructurada, valores informacién contextual e internalizacion experta que
proporciona un marco para la evaluacion y la incorporacién de nuevas

experiencias e informacidén. Se origina y se aplica en la mente de los

* Ibid.; p. 2
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conocedores. En las organizaciones, con frecuencia no solo queda
arraigado en documentos o bases de datos, sino también en las rutinas,

procesos, practicas y normas institucionales”

% ARIAS TIBAQUIRA, Angela Patricia Lineamientos para el disefio de un perfil del administrador
de empresas de la universidad nacional sede Manizales: basado en un enfoque por competencias
laborales. Manizales Colombia, 2011, 173 h. Trabajo de grado (Magister en Administracion)
Universidad Nacional de Colombia sede Manizales .Facultad de ciencias y Administracion.

Disponible en el catdlogo en linea de Ila Universidad Nacional de

Colombia:
www.bdigital.unal.edu.co/4562/1/7706540.2
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4.4 MARCO LEGAL

Este marco pretende exponer la normatividad Nacional frente al tema de
capacitacion, como un proceso de formacién continua y permanente del
servidor publico, lo cual debe estar implementado en las instituciones,
teniendo en cuenta que el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica regula y controla los procesos de capacitacion, en este caso la
RNEC.

4.4.1 Constitucion Politica de Colombia

De acuerdo al tema se encontro los siguientes articulos:

Establece lo siguiente en el Articulo 53 “igualdad de oportunidades para
los trabajadores; remuneracion minima vital y mévil, proporcional a la
cantidad y calidad de trabajo; estabilidad en el empleo; irrenunciabilidad a
los beneficios minimos establecidos en normas laborales; facultades para
transigir y conciliar sobre derechos inciertos y discutibles; situacion mas
favorable al trabajador en caso de duda en la aplicacién e interpretacion
de las fuentes formales de derecho; primacia de la realidad sobre
formalidades establecidas por los sujetos de las relaciones laborales;
garantia a la seguridad social, la capacitacion, el adiestramiento y el
descanso necesario; proteccion especial a la mujer, a la maternidad y al

trabajador menor de edad"®.

Del mismo modo en el Articulo 54 expresa que es “obligacion del Estado

y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica

a quienes lo requieran™’.

** REPUBLICA DE COLOMBIA. Constitucion politica de Colombia. Segunda edicion .Editorial
Norma.2003.
 Op. Cit.
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4.4.2 Decreto Ley 1567 de 1998

Crea el Sistema Nacional de Capacitacién para los empleados del Estado,
Definiendo en el Articulo 2 el sistema de capacitacion como el “conjunto
coherente de politicas, planes, disposiciones legales, organismos,
escuelas de capacitacion, dependencias y recursos organizados con el
propdsito comun de generar en las entidades y en los empleados del
Estado una mayor capacidad de aprendizaje y de accién, en funcién de
lograr la eficiencia y la eficacia de la administracion, actuando para ello de

manera coordinada y con unidad de criterios™®.

Por otra parte el Articulo 3°. Reglamenta los Componentes del Sistema

los cuales son:

-Disposiciones Legales. El conjunto de disposiciones legales relacionadas
con la materia delimita las competencias y responsabilidades y constituye

el marco juridico que facilita la coordinacion de acciones.

-Recursos. Cada entidad contara para la capacitacion con los recursos
previstos en el presupuesto, asi como sus propios recursos fisicos y
humanos, los cuales debe administrar con eficiencia y transparencia,
estableciendo mecanismos que permitan compartirlos con otros
organismos para optimizar su impacto. El Departamento Administrativo de
la Funcion Publica apoyaréa la busqueda de mecanismos de coordinacion
y de cooperacion institucional que hagan posible utilizar con mayor
eficiencia los recursos disponibles para hacer capacitacion en las
entidades del Estado.

-Organismos. Ademas de sus responsabilidades desde el punto de vista
de su propia gestion interna, las siguientes entidades tienen atribuciones

especiales en relacion con el sistema de capacitacion:

* CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Sistema Nacional de capacitacion para los
empleados  del Estado. (En linea).  <http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas
/Normal.jsp?i=1246>(citado el 23 de Enero de 2012).
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1. Departamento Administrativo de la Funcion Publica. Como organismo
superior de la administracion publica le corresponde establecer las
politicas generales, formular y actualizar el Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion conjuntamente con la Escuela Superior de Administracion
Pablica y coordinar su ejecucion; expedir normas, brindar asesoria,
disefiar y adaptar metodologias, llevar a cabo acciones de divulgacion y

seguimiento.

2. Escuela Superior de Administracion Pablica. Ademés de las funciones
establecidas en sus estatutos, le corresponde participar en la elaboracion,
la actualizacion y el seguimiento del Plan, asi como prestar asesoria a las
entidades que lo soliciten para la ejecucion de éste. Le corresponde
igualmente disefar el curriculo basico de los programas de induccién y de
re induccion, siguiendo las orientaciones que imparta el Departamento

Administrativo de la Funcién Publica.

-Entidades. Cada entidad tiene el deber de ejecutar internamente las
politicas impartidas por el Gobierno Nacional, formular los planes internos
y participar en programas conjuntos con otros organismos para optimizar

el uso de los recursos.

Escuelas Publicas de Formaciéon y Capacitacion. Se entiende por
escuelas publicas de formacion y capacitacion aquellas dependencias de
organismos publicos organizadas para impartir de manera permanente
formacion y capacitacion a empleados del Estado y que, para tal efecto,
llevan a cabo actividades docentes y académicas. Como componentes del
sistema de capacitacion deben propender por actuar integradamente para
el mejor aprovechamiento de los recursos, disefiar conjuntamente
soluciones de formacion y capacitacion, incentivar la investigaciéon en
temas propios de la funcion publica y desarrollar fortalezas

pedagdgicas™.

2 |bid.
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4.4.3 Ley 909 de 2004

Esta ley hace referencia a las normas que regulan el empleo publico, la
carrera administrativa y la gerencia publica. En el Titulo VI del articulo 36
se definen los objetivos de la capacitacion, contemplando: “La
capacitaciéon y formacién de los empleados publicos esta orientada al
desarrollo de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy
competencias fundamentales con miras de propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional de manera que se posibilite el desarrollo
profesional de los empleados y el mejoramiento de la prestacion de los

servicios™®.

4.4.4 Decreto 1227 de 2005

Esta norma reglamenta “parcialmente la ley 909 de 2004 y el Decreto ley
1567 de 1998. En su articulo 65 expone: los planes de capacitacion de las
entidades publicas, deben de responder a estudios técnicos que
identifiquen las necesidades y requerimientos de las areas de trabajo y de
los empleados, para desarrollar los planes anuales institucionales y las
competencias laborales. Los recursos con los que cuenta la
Administracion para capacitacion, deberan atender las necesidades

establecidas en los planes institucionales de capacitacion™.

% CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. De la capacitacion y de la evaluacion del
desempefio. (En linea). <http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=14861>
gg:itado el 23 de Enero de 201).

CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Sistema nacional de capacitacion y
estimulos. (En linea).
<http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=16313> (citado el 23 de Enero de
2012).
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4.4.5 Ley 5607 de 2005

Hace referencia a la Capacitacion y Bienestar social de los Servidores
publicos distritales “La administracion publica tiene la obligacion de
brindar capacitacion a sus servidores publicos, para lo cual debe
establecer un reglamento interno fijando los criterios y las condiciones
para acceder a los programas de capacitacion, realizando previamente los
procesos necesarios para gestionarlos, tales como la deteccién de
necesidades, los resultados de la evaluacion del desempefio, la
formulacion, ejecucion y evaluacion de los planes y programas, para lo
cual se requiere del concurso de la Comision de Personal, la Unidad de
talento Humano y de la participacion activa de todos los empleados de la
entidad. Igualmente, la programacion de la capacitacion debe
corresponder a una previa planeacion por parte de la administracion, con
el fin de que los funcionarios designados para recibir la capacitacion
asistan a esta, y asi evitar que cuando se imparta por fuera de la jornada
reglamentaria de trabajo se presente inasistencia. Por parte de los
empleados publicos surge el deber de asistir, independientemente que
ésta sea impartida dentro de la jornada laboral o fuera de ella, so pena de
adelantarse la investigacion disciplinaria pertinente por parte de la
administracion y si de ella se deriva un posible detrimento patrimonial que
afecta la inversion que realizé la entidad para la capacitacion, debera
adelantarse las acciones pertinentes de responsabilidad fiscal, con miras
a obtener el resarcimiento de los perjuicios causados por el servidor

publico™?.

%2 CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. Concepto 5607 de 2005 Departamento Administrativo de
Servicio Civil. (En linea). <http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=19376#>
(citado el 23 de Enero de 2012)
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4.4.6 Decreto 2539 de 2005,

“Establece las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a las que
pertenecen, en este decreto la capacidad entra a jugar un papel
importante ya que define esta como la destreza que tiene una persona,
entiéndase como la manera de desempefiarse en los diferentes
contextos. Asi mismo la capacidad esta determinada por los
conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que
debe poseer y demostrar el empleado publico para poder ser una persona

activamente en formacion”.

% CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.
(En linea). www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=17318(citado el 23 de Enero de
2012)
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5. MARCO METODOLOGICO

5.5.1 Metodologia

El método utilizado fue el integrado o también denominado basico, puesto
que segun lo planteado por Boris Lima “la integracién y la inquietud por la
formulacién de un método profesional tiene su origen en la preocupacion
de los profesionales por imprimir a sus acciones mayor efectividad en
relacion con el contexto social y en que el andlisis hecho sobre la
metodologia tradicional ha demostrado que, a pesar de la segmentacion
funcional del método sobre el objeto de accion, manifiesta cierta unicidad

en la estructura del proceso metodoldgico™*.

Del mismo modo son bastante interesantes las lineas que expone Ander-

Egg:

“Hay que escoger el camino por el cual se intente la reformulacion

metodoldgica, y que tedricamente pueden ser los siguientes:

1. Reformular la metodologia tradicional mediante el mejoramiento y
perfeccionamiento de cada uno de los métodos tradicionales (caso, grupo

y comunidad).

2. Reformular la metodologia tradicional, pero haciendo una aplicacién
integrada de los tres métodos.

3. Elaborar una nueva metodologia, ya sea con el método Unico o basico,
o bien, una metodologia integrada, que comporta diferentes métodos y

técnicas segun la etapa o fase de la cual se trate: diagndstico,

3 COLEGIO OFICIAL DE DIPLOMADOS EN TRABAJO SOCIAL Y ASISTENTES SOCIALES DE
MADRID. Trabajo Social Hoy | Tercer cuatrimestre 2007 | ndmero 52(En linea).
www.comtrabajosocial.com/documentos.asp?id=316.(citado el 27 de Marzo de 2012).

35



planificacion, ejecucion y evaluacion, pero desde una intencionalidad y

perspectiva diferente™.

Estos planteamientos dieron como resultado, entre otros, el método
basico que parte de las consideraciones del método cientifico y en su

proceso se distinguen. Segun el autor Jorge Torres Diaz cinco etapas
“1. Investigacion u observacion significativa.

2. Interpretacion diagnéstica.

3. Planificacion o programacion.

4. Ejecucion.

5. Evaluacion”®.

Las etapas anteriores comprenden en su totalidad a los 3 métodos
tradicionales, es decir, este método articula los elementos esenciales que

componen cada uno, logrando asi una mirada holistica de la realidad.

Se considera pertinente utilizar este método de actuacion ya que permite
al Trabajador Social en RNEC centrarse principalmente en la atencion de
problemas, necesidades asi como potenciacion de las fortalezas y
habilidades de los servidores de la organizacion desde una perspectiva
integral, teniendo en cuenta los aspectos economicos, relaciones
humanas y productivas para asi promover el mejoramiento del ambiente y

de las condiciones de trabajo de los empleados.

5.5.2 Ruta de Sistematizaciéon
La ruta seleccionada para el proceso de sistematizacion es la de” Antonio
Silva™’. la cual caracteriza cuatro momentos, en los que se relacionan las

visiones y los desarrollos de la experiencia:

% |bid.
% |bid. pag. 28
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1. Establecer la vision actual, sus hipétesis de accién y la vision de
cambio o intencionalidad. La vision actual de ellos frente la capacitacion

Se realiza una indagacion mas a fondo en la cual se pudo evidenciar que
el personal supernumerario no esta siendo capacitado al momento de
ingresar a la entidad. Lo cual conlleva a que esto cause estrés y una
carga laboral mas alta en los funcionarios de planta, debido a que ellos

son quienes tienen que capacitar a los que van ingresando.

La propuesta de capacitacion surgié del estudio socio demografico que se
realiz6 como ya se ha mencionado en diferentes momentos del
documento, el cual fue la base de sustento para el proyecto de
capacitacion propuesto para las personas con este tipo de contrato: los
supernumerarios. Por lo tanto se evidencia que el quipo de trabajo
solamente logré identificar dicha problematica y exponer la propuesta de

accion pero no se logroé ejecutar.

2. Caracterizar la estrategia del proyecto: su éarea de incidencia,

concepcion de promocion.

El grupo de trabajo evidencidé que el area de Capacitacion en la
Registraduria tuvo varias dificultades en cuanto a los temas de induccion
y re induccién, que pretendié brindar a los funcionarios debido a las
diferentes situaciones que alli se presentaron, sin embargo no se logré

implementar.

Los supernumerarios son aproximadamente el 60% de los funcionarios de
la entidad, sin embargo el area de Capacitacion considerdo que las
capacitaciones deben estar dirigidas al funcionario de planta, debido a
qgue ellos son personal fijo y permanente en la Registraduria y son
quienes mas necesitan estar actualizados de todos los temas que alli se

lleven a cabo.

3 CIFUENTES Gil, Rosa Maria. La Sistematizacion de la practica del trabajo social.
Lumen/Hvmanitas, 1999 - 159 Pag.
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Se realiz6 una indagacion mas a fondo en la cual se pudo evidenciar que
el personal supernumerario no estd siendo capacitado al momento de
ingresar a la entidad, lo cual conllevé al aumento del estrés y a una carga
laboral mas alta en los funcionarios de planta, debido a que ellos son

guienes tienen que capacitar a los que van ingresando.

3. Actores o participantes y distribucion de roles y tareas
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Durante el proceso de préactica se identificaron los siguientes actores:

l,m‘TClRES 0 PARTICIPANTES Y DISTRIBUCION DE ROLES Y TARE.“.SII —»|Representantes area de Bienestar|
‘ﬁ \ —
rgada de — -
Representantes del area de Bibliotecario|—————————{funciones de]
Salud Ocupacional
i Su finalidad es proteger y mantener la salud fisica,
encargada de mental y social de sus funcionarios, en los pr 7
coordinador de la oficina de desarrollo integral SEEED Puestos de trabajo y en la entidad en general. mnmm?mm gener_ah de Iosl “:?E'g MRS
RNEC Sede Central e T o A e
|Coordinador de Talento Humano|

encargado de Se estructuran los programas que respondan [funcionarios |———fpromedio]

anecesidades de integracion, identidad, cultura

institucional y pertenencia,
Crear mantener y mejorar las condiciones para el desarrollo de los funcionarios , permitiendo la integracion de su grupo familiar y social’ 237

en aspectos de calidad de vida y de su grupo familiar, para incrementar los niveles
satisfaccion y eficiencia e identificacion con su trabajo.

Nivel Distrital y Auxiliar, con diferentes

Representantes del area de capacitacion| cargos y tareas.

Diriger coordinar y vigilar el cumplimiento de
las normas que debe cumplir la
administracion de personal encargada de

Orienta los procesos de formacion y
capacitacion que fortalezcan competencias laborales
de los funcionarios, permitiendo su
crecimiento y desarrollo personal.

sional del Estado
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Los procesos realizados por este equipo fueron:
* Definicidn de la experiencia a sistematizar.
* Seleccion del tipo de sistematizacion en el momento de inicio.

» Descripcion de los actores directos e indirectos de la experiencia a

sistematizar.

* Planteamiento del objetivo

* Definicion del objetivo de sistematizacion.

* Precision del eje de sistematizacion.

 Con el objeto de sistematizacioén, se llevo a cabo distintas actividades:

* I[dentificacion o reconocimiento del contexto de la Registraduria Nacional
del Estado Civil.

» Acercamiento a los funcionarios.
« Elaboracion de los marcos: contextual, legal, te6rico conceptual.

* Disefio y elaboracion de las herramientas de recoleccion de informacion y

aplicacion de las mismas.
* Pros y contras sobre el eje metodolégico de las actividades realizadas.

Posteriormente en el segundo periodo del 2012 se realiz6 una matriz
DOFA a la sede Administrativas con sus grupos de trabajo
correspondientes, y Registradurias Auxiliares Martires, Santa fé, La
Candelaria, y Archivo alfabético, que reafirmo la necesidad de realizar
procesos de capacitacion para los funcionarios supernumerarios. Aqui se
dieron a conocer los temas para la re induccién y aportes de los
funcionarios de cémo debe ser este proceso, para mejorar este aspecto

en la entidad.
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4. Realizar el analisis de las experiencias: sus resultados, facilitadores,

obstaculizadores, aciertos, errores, tensiones concordancia

Mediante la aplicacién del estudio socio demografico y la matriz DOFA
logro identificar la necesidad de capacitacion para los supernumerarios y
exponer dichos resultados a la Registraduria y a partir de alli formular una
propuesta de actuacion para la entidad, permitiendo que los funcionarios
conocieran en qué consiste la profesién del Trabajo Social en el ambito

organizacional.

5.5.3 Herramientas de Recoleccion de Informacion

5.5.3.1 Matriz DOFA

La matriz DOFA “constituye un avance metodoldgico en la planeacion, la
cual envuelve procesos cualitativos y cuantitativos. Se define como el
conjunto de fortalezas y oportunidades, debilidades y amenazas surgidas
de la evaluaciébn de un sistema organizacional que, al clasificarse,
ordenarse y compararse, generan un conjunto de estrategias alternativas

factibles para el desarrollo de dicho sistema organizacional.

El objetivo concreto de la matriz DOFA es el andlisis profundo de los
factores que afectan positiva o negativamente al sistema organizacional,
con el proposito de establecer comparaciones que permitan generar
estrategias alternativas , factibles las cuales seran seleccionadas y
priorizarlas , para lograr responder de manera efectiva a las necesidades

de la organizacion™®.

En el proceso de elaboracion de la propuesta de actuacion se realizé la
aplicacion de cuatro dofas a nivel distrital en las oficinas de trabajo,

soporte juridico, soporte electoral, archivo y correspondencia y a nivel

*® SALAZAR ZABALA , HERNANDO. Planeacion estratégica aplicada a cooperativas y demas
formas asociativas. (En linea)
http://books.google.com.co/books?id=XW1kXErljlwC&pg=PA95&dq=QUE+ES+LA+MATRIZ+DOF
A&hl=es&sa=X&ei=3_K_T5HAFNDPgAfOrkKzzCQ&ved=0CGAQ6AEwWCA#v=0onepage&q=QUE%20
ES%20LA%20MATRIZ%20DOFA&f=false. (Citado 25 de Mayo de 2012).
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auxiliar en las registradurias, Martires, La Candelaria, Santa fe y Archivo
Alfabético, durante el segundo semestre del 2012.

5.5.3.2 Encuesta

“Es la aplicacion o puesta en practica de un procedimiento estandarizado
para recabar informacién (oral o escrita) de una muestra amplia de
sujetos. La muestra ha de ser representativa de la poblacion de interés y
la informacion recogida se limita a la delineada por las preguntas que
componen el cuestionario pre codificado, disefiado al efecto.

Entre sus caracteristicas se distinguen las siguientes:
-La informacion se adquiere mediante transcripcion directa.

-El contenido de esa informacién puede referirse tanto a aspectos
objetivos (hechos) como subjetivos (opiniones o valoraciones).

-Dicha informacién se recoge de forma estructurada, al objeto de poder

manipularla y contrastarla mediante técnicas analiticas estadisticas.

-La importancia y alcance de sus conclusiones dependera del control
ejercido sobre todo el proceso: técnica de muestreo efectuada para
seleccionar a los encuestados, disefio del cuestionario, recogida de datos

o trabajo de campo y tratamiento de los datos™.

Dentro de la encuesta, se encuentra la de tipo estructurada la cual “tiene
como funcién primordial la estandarizacion del proceso de la recogida de

datos por medio de un instrumento que es el cuestionario.

Las preguntas deben estar previamente disefiadas en funcién de las

dimensiones que se pretenden estudiar™*.

% DIAZ QUINTANAL José. MIDE. CES Don Bosco. Bloque II: La investigacion educativa (En
Linea): http://www.cesdonbosco.com/mide/Contenidos/Temario/Bloque3.pdf (citado en 23 Enero
de 2012)

% Ibid.
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En la RNEC se aplicé un estudio socio demogréfico en la sede central,
bancol y auxiliares a nivel central se entregaron 590 encuestas de las

cuales se diligenciaron 336 encuestas.

A nivel distrital y auxiliar se entregaron 270, de las cuales se diligenciaron
237 encuestas. La encuesta esta dividida en seis bloques informacion
personal y escolar. Informacién acerca de su economia, informacién
familiar, de salud informacion laboral, recreaciéon y tiempo libre y el Gltimo
bloque las observaciones de los funcionarios. Para abordar el tema de
capacitacion se tuvo en cuenta las siguientes preguntas correspondientes
al bloque de informacioén laboral. Posteriormente se realizé un analisis de
la herramienta aplicada mediante la tabulacion de la informacién de la
encuesta socio demografico y para sustentar la propuesta de capacitacion

se tuvieron en cuenta las siguientes variables:
* ¢ Usted se encuentra satisfecho con su trabajo?
¢ ¢ Qué tipo de vinculacién tiene?
* ¢ Cual es su antigiedad en la Entidad?
* ¢ Ha visto cumplidas las expectativas que tenia al ingresar a esta Entidad?
» Conoce el area de Talento Humano.
» Conoce la oficina de Desarrollo integral.

* Observaciones de los funcionarios. En la cual los funcionarios
supernumerarios expresan de manera indirecta la necesidad de

implementar programas de induccioén y re induccion en la entidad.
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6. RESULTADOS Y ANALISIS DE LA SISTEMATIZACION

Que tipo de vinculacion tiene

H supernumerario

56%

3%

central distrital auxiliares

Gréafica N°4

Se observa que a nivel central el nimero de personal supernumerario es
de 56% este resultado varia puesto que en elecciones el niumero de
supernumerarios aumenta, el aumento se ve mas a nivel central donde
este tipo personal apoya las funciones de los funcionarios de planta. “En
época electoral se contratan un promedio como de tres mil,
supernumerarios pero el aio pasado fueron aproximadamente cinco mil a

nivel Distrito”**.

“1 Entrevista realizada a la funcionaria, Blanca Ester Pineda, coordinadora del area de Talento
Humano, Registraduria Sede Administrativa.12 de marzo de 2012.
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57%

tiempo
completo

El horario de Trabajo es

B Distrital B Central B Auxiliares

1% 3%
—i
mediotiempo prestacionde
sErvicios
Gréfica N°5

Se estima que el 97% de los colaboradores a nivel distrital, oficinas

centrales, auxiliares el horario de trabajo es tiempo completo, por lo que

se propone realizar actividades con los funcionarios cuando no se esté

brindando atencion al publico.

Ha visto cumplidas sus expectativas

Esupernumerario Central B supernumerario Distrital

ESupernumeraric Auxiliares

oo, % 4%
i

no enblanco

Gréafica N°6
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La grafica muestra que un 77% de los supernumerarios no ha visto
cumplida sus expectativas, por lo cual un proceso de induccion, al nuevo
personal permitira que el funcionario conozca las posibilidades

oportunidades que tiene dentro de la entidad.

Su trabajo esta bien remunerado
dentro de la Entidad

B Supernumerario Central B Supernumerario Distrital

HSupernumerario Auxiliares

30%

E0% 13% 0% B0%
18%
o
I i 0% L
— e W ==
Si

Mo En blanco

Gréafica N°7

La mitad de los supernumerarios a nivel distrital (50%) y central no
sienten bien remunerado su trabajo; esto puede ser debido a “que su
carga laboral es bastante alta por la atencion al publico, rotacion

constante de puesto de trabajo™.

2 Ibid.
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Se encuentra satisfecho con su
trabajo

Esupernumeraric Central  MSupernumerario Distrital

b Supernumeraric Auxiliares

Q5%
6%
T1%
E E 0%
Si M En blanco

Gréafica N°8

La insatisfaccion laboral que expresa el 25% del personal
supernumerario, puede derivarse por factores como la falta de
conocimiento de funciones en el puesto de trabajo, sobre carga laboral
especialmente en las Registradurias distrital y auxiliares en las que se

presta atencion al cliente externo.

Conoce el area de Talento Humano

B Central B Distrital W Auxiliares

B4
T 6%

15%  16% 430

Mo S Mz responde

Gréafica N°9
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El 44% de la Registraduria Central distrital y auxiliares son una cifra
significativa, que muestra que es necesario dar a conocer a esta area con
el propdsito de que los funcionarios puedan acceder a los servicios que

esta brinda y en particular en el area de capacitacion.

Tiene conocimiento general de la
entidad

Distrital Central Auxiliares

Gréafica N°10

Se observa que el 87% de los colaboradores conocen de manera amplia
el funcionamiento de la entidad, podria decirse que como es un personal

rotativo y nuevo tienen mas conocimiento de la entidad.
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Sus labores asignadas presentan

E Central B Distrital & Auxiliares

58%

14%
i 0% 0%

Esta acorde consu Sobre carga laboral  Pocacarga laboral En blanco
tiempo v capacidad

Gréafica N°11

La grafica muestra que aunque el 46% de los funcionarios
supernumerarios presentan una sobre carga laboral, es viable establecer
y acordar espacios para capacitacion de los funcionarios en temas de su

puesto de trabajo.
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Observaciones

B Observacionessupernumerarios

B Actividades de recreacion y esparcimiento

M Capacitacion temas laborales

H jgualdad de oportunidades - recibir untrato mas respetuoso

B aActividades deportivas

B Charlas sobrevalores

M Mejorar la estructura e instalaciones de la entidad

B Obtenerinformacion mas deatallada del area de talento humano

l Otros

17%

Gréafica N°12

En aspecto de observaciones se puede evidenciar que un 13% de los
funcionarios esta interesado en realizar procesos de formacion laboral,
por lo cual seria conveniente implementar un programa de capacitacion
enfocado a la induccién y re induccion los en el que el funcionario
adquiera los conocimientos y funciones de su puesto de trabajo,
estrategias de atencion al ciudadano, con un enfoque en el cual se de la
importancia al supernumerario desde la parte humana en el que tenga la
oportunidad de conocer e informarse de sus derechos ,deberes y pueda
participar de forma activa en los programas del area del talento humano
(actividades deportivas, recreacion) y con ello fortalecer no solo la parte

laboral si también la personal.
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7. PROPUESTA DE ACTUACION PARA LOS
FUNCIONARIOS SUPERNUMERARIOS DE LA RNEC.

TITULO DEL PROYECTO:

INDUCCION Y RE-INDUCCION LABORAL A LOS FUNCIONARIOS
SUPERNUMERARIOS DESDE LA FORMACION Y LA EDUCACION

Funciones procedimentales de cada puesto de trabajo de la RNEC

En el proceso de capacitacion en induccién y re induccién de la RNEC
sera conveniente utilizar el enfoque practico reflexivo  puesto que este
“permite superar la relacion lineal y mecénica entre el conocimiento
cientifico — técnico y la practica laboral™®, lo anterior posibilita que el
aprendizaje no sea de manera mecdanica sino lograr un conocimiento

significativo para el servido como un sujeto integral.

A partir de este enfoque es interesante retomar lo propuesto en el modelo
David Kolb en el cual manifiesta que el aprendizaje es un proceso ciclico:

“hacer - reflexionar - entender -decidir y Hacer™.

“JARAMILLO LUIS FERNANDO, CARLIER SANDRA IDROVO. Pedagogia empresarial en la
sociedad del conocimiento o como ensefiar direccién de empresas en el siglo XXI.
En linea.http://educacionyeducadores.unisabana.edu.co/index.php/eye/article/view/691 (citado el
}45 de Mayo de 2012.)

Ibid.
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Gréfico N. 13 Modelo de aprendizaje de Kolb

Es decir, la capacitacion pretende ser para el supernumerario una
construccién de procesos tanto personales y laborales, que le permita
actuar no solo de forma operativa, sino también de cuestionarse
constantemente en su hacer laboral, mediante el fortalecimiento de
habilidades, lo cual genera conocimiento al supernumerario en pro de
generar un mayor cumplimiento con sus funciones de trabajo, como un
sujeto propositivo dentro de la entidad. Dicho de otro modo para el
proceso de induccién y de re-induccion es importante no solo generar una
motivacion laboral, sino transmitir al supernumerario los beneficios y
oportunidades del area de talento humano y la oficina de desarrollo
integral, con el fin de lograr una apropiacion y participacién activa de las
personas en los espacios brindados en los ejes de bienestar, salud
ocupacional y capacitacion en pro del bienestar laboral y personal.
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Actividad Metodologia Responsable Tiempo Observacion

Bienvenida Una reunién con la | Jefe inmediato. 30m Cada Registradora Auxiliar,
persona encargada para Grupos de Trabajo de la Sede
explicar al Administrativa y Sede Central
supernumerario todos los deben tener a disposicion el
aspectos generales de la manual de procedimental del

RNEC puesto de trabajo
Integracion Presentacion de los | Jefe inmediato y|1m por | El responsable debe partir y
compafieros de trabajo los compafne | garantizar el respeto mutuo a la
supernumerarios. | ro hora de realizar la presentacion

del nuevo servidor publico

Informacion Por medio de diapositivas | Grupo encargado | 1 Hora Cada grupo encargado debe
general se exponen los diferentes | de cada eje del brindar la informacion necesaria

temas a abordar:
Eje de capacitacion:
“Psicologia
Servicio de Primeros

Auxilios

area de

Talento Humano.

de los programas, de manera tal
que el funcionario tenga claro

como acceder y participar de ellos.
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Convenios
Interinstitucionales,
Manual de Funciones
Especificas y
Competencias

Laborales

Programa de  FEtica:
Busca consolidar la
cultura organizacional, a
través de actividades de
Reflexiones basadas en
valores éticos™.

-“aula virtual de temas de

interés para el
funcionario.

-Formacion del
funcionario , para la

%> REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL, Cartilla de Induccidn. Oficina de desarrollo integral, 2011.
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atencion de poblacion
con Discapacidad™®

Eje de salud ocupacional.
“Relacionados con las
pausas activas y
fisioterapia, ademas
jornadas de salud”.*’
-“programa de promocion
y prevencion de riesgos
psicosociales™?.

Eje de Bienestar
“Relacionados con la
celebracion del las
fechas especiales”.*
-PIGA( plan institucional

de gestion ambiental)

“** CORPORACION UNIVERSITARIA MINUTO DE DIOS. Grupo de estudiantes de prdctica profesional ,2012
¥ Op. cit.

* Ibid.

* Ibid.
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-Desvinculacién  laboral
asistida.
-Consultorio social para

los funcionarios.

Reconocimiento | El responsable debe dar | Jefe del area y/o | 30 Min Es importante que al

del lugar de |la explicacion oportuna y | jefe inmediato. supernumerario queden claras las

trabajo detallada de las funciones que debe realizar en el
funciones con el apoyo horario laboral y también el
del manual didactico manejo adecuado de dicho
procedimental del puesto manual.
de trabajo.

Primer dia de | Al final del dia se debe | Jefe del area y/o|20m El nuevo supernumerario debe

trabajo realizar una evaluacion | jefe inmediato. atender positiva y efectivamente
sobre el desempefio las recomendaciones que se le
laboral y personal del han realizado durante el dia.
nuevo supernumerario

Pos-evaluacion | Se deberda tomar las | Jefe del area y/o|20m
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medidas jefe inmediato vy
correspondientes segun | comparieros de
como se plantee la | trabajo.

evaluacion de la persona.
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RE-INDUCCION.

Realizar una re-induccion 1 vez por semestre sobre las actualizaciones de las herramientas de trabajo y temas de interés de

acuerdo a las especificidades del puesto de trabajo a cargo del area de capacitacion a través del jefe mediato.

Actividad Metodologia Responsable Tiempo Observacion

Diga lo que|Una actividad grupal | Desarrollo Integral | 60m Identificar las distintas
piensa en la|donde los servidores | de Talento situaciones e
Registraduria. publicos sean escuchados | Humano. inconformidades que
frente a temas de interés. plantean los funcionarios,
para con esto plantear y
visualizar posibles vias de

solucion
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LO QUE SE DEBE TENER EN CUENTA A LA HORA DE IMPLEME NTAR LOS
PROCESOS DE INDUCCION Y RE-INDUCCION EN LA RNEC

Los manuales procedimentales ya existentes deben tener un lenguaje adecuado y
entendible para todas las personas que ingresan por primera vez a laborar en la
RNEC.

¢, COMO?

Realizar una encuesta llamada: CONOCIMIENTO FRENTE A LOS MANUALES
PROCEDIMENTALES DE LA RNEC.

Después de realizar esta encuesta en todas las Registradurias Auxiliares, Sede
Administrativa y Sede Central, se debera ajustar el manual de acuerdo a las

opiniones del supernumerario.

Estos manuales deben ser asequibles a todas las personas que ingresen y que

estén laborando en la RNEC, acompafiado de una socializacion y evaluacion.

Es pertinente tener en cuenta las especificidades de los funciones de cada puesto
de trabajo, es decir, en cada area, Registro Civil, Identificacién, se encuentren
personas con el conocimiento adecuado para disminuir algunas situaciones como
el estrés laboral, un buen clima organizacional y el cumplimiento de las mision de
la Entidad.
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ENCUESTA

CONOCIMIENTO FRENTE A LOS MANUALES PROCEDIMENTALES DE LA
RNEC

A continuacion se presentan 10 preguntas que deberan ser diligenciadas en 15
minutos, recuerde que esta informacidn es confidencial y no serd usada para

tramites legales, por tanto se espera la mayor sinceridad.
1. ¢Conoce Ud. el manual procedimental de su puesto de trabajo?

e Sj
*« No

2. Conoce en cuantas partes y tematicas se divide el manual

e Sj
* No
* Cuales

3. ¢Al momento de ingresar a la Entidad le fue entregado el manual

procedimental del puesto de trabajo?

e Sj
* No

4. Si su respuesta a la pregunta 2 es Si Responda la pregunta 3, de lo

contrario no continue diligenciando la presente encuesta.
5. ¢Recibio explicacion sobre el manual procedimental del puesto de trabajo?

e Sj
*« No

6. ¢Cuéanto tiempo, le costd entender y comprender el manual?

« Una hora
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* Dos horas

* Mas de dos horas
7. ¢De qué manera es entregado este manual?
* Forma virtual
* Fisica
* Presencial
* Otros ¢ Cudles?
8. ¢Esta informacion del manual fue explicada por su jefe inmediato?.
* Si

* No

Si su respuesta anterior fue Si, responda la siguiente pregunta.

9. ¢Considera que su jefe inmediato tiene claro el funcionamiento del manual?
o Si
* No

* ¢ Por qué?
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10.De acuerdo a su cargo, y segun el manual de procedimientos, ¢ cuales son

las funciones que realiza Ud?.

11.¢El lenguaje del manual procedimental del puesto de trabajo es facil de

comprender?
e Si
* No

12.¢Qué aportes le realizaria al manual procedimental del puesto de trabajo?
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8. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Registraduria Nacional del Estado Civil (RNEC)

-En el primer acercamiento a la Registraduria, a través de una reunion de
induccion, el grupo de practicantes pudo evidenciar en el area de talento humano
el desconocimiento y abandono del area de Trabajo Social y la importancia de la
relacion de éste con la oficina de Desarrollo y Evaluacion del Desempefio

apoyando las areas de capacitacion, bienestar social, y salud ocupacional.

Partiendo de lo anterior, las practicantes tuvieron acercamiento con algunos
funcionarios de la institucion, lo cual les permitié evidenciar y observar la situaciéon
dada en el campo de practica, lo que conllevo a disefiar la herramienta para tener

un perfil socio demografico de los funcionarios.

-Al realizar la encuesta socio-demografica se puedo evidenciar varios aspectos en
general del supernumerario como informacion personal, laboral, familiar, etc. Este
proceso permitié identificar la necesidad de capacitacion laboral de los
supernumerarios, para asi pensar en la implementacion de la propuesta, que

apoye al mejoramiento de la entidad y principalmente de los funcionarios.

-Durante la practica en la RNEC, se buscO que los colaboradores conocieran el
Trabajo Social, y como desde esta profesion se pudieran apoyar el area de
Talento Humano. Por ello es necesario implementar el area de Trabajo Social

dentro de la RNEC, para asi mejorar el bienestar de los funcionarios.

-Debido a varias situaciones coyunturales de la RNC durante el proceso de
practica, no permitieron cumplir las expectativas del grupo de practicantes, ni de
la Universidad, ya que no se brindaron unas condiciones propicias para actuar de
manera mas directa con los funcionarios, a si mismo no se asigné un espacio de
trabajo adecuado la para actuacion profesional de los estudiantes en formacion.

No se logré contar de manera permanente con el apoyo de un profesional de
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enlace de Trabajo Social, por ello se hace relevante que se tengan en cuenta
estos aspectos, y que sirvan como punto de orientacion para que a los nuevos
practicantes a ingresar a la RNEC u otra entidad con este perfil no se vean

afectados por estos inconvenientes.

-Cabe resaltar que aunque se presentaron varios percances también hubo
aspectos positivos puesto que mediante la aplicacion de la encuesta socio
demogréafico se lograron construir propuestas de actuacion profesional para el
area de talento humano en los ejes de capacitacion, bienestar y salud ocupacional

gue son pertinentes segun las necesidades de los funcionarios de la entidad.

-Mediante la matriz DOFA implementada durante el primer periodo del 2012, se
logré reafirmar la necesidad de capacitacion tanto para los supernumerarios, como
para los demas servidores publicos de la entidad, la cual se realizo de forma
participativa en la cual los funcionarios pudieron expresar sus opiniones, dando a
conocer otras necesidades importantes, como lo son la mejora en la
infraestructura y los puestos de trabajo, condiciones de trabajo mas adecuadas,
seguimiento continuo por parte de la ARP, establecer espacios en los que los
funcionarios puedan participar de las actividades y beneficios de las areas de

salud ocupacional, bienestar y capacitacion.

El Trabajador Social dentro de su quehacer profesional, esta capacitado para
elaborar propuestas de actuaciéon de manera individual o interdisciplinaria en los
distintos ejes que conforman el area de Talento Humana, en este caso el eje de

capacitacion:

El tema de induccion y re induccion para el supernumerario, que a su vez permite
el reconocimiento de area de Talento y humano y en particular la oficina de
Desarrollo Integral de las funciones que este cumple y de los beneficios que esta
brinda, con el fin de lograr que los funcionarios puedan acceder de manera
oportuna, participativa, equitativa en cada unos de los programas. Es decir que el
supernumerario se identifique con la oficina de desarrollo integral, siendo personas

propositivas y criticas frente a la labor de la oficina.
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Universidad Minuto de Dios

-La universidad deberia seguir abriendo campos de actuacion en la parte

organizacional para el Trabajo Social, para asi adquirir nuevos aprendizajes

-A partir de la experiencia vivida en la Registraduria Nacional del estado civil se
hace necesario recalcar la importancia que tiene establecer acuerdos claros entre
la Uniminuto y la institucién en la que se realizara la practica profesional en los
gue se logre definir cuales son los objetivos que se proponen lograr cada uno con

el fin de que estos si sean viables y puedan llevarse a cabo.
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9. APRENDIZAJES TEORICOS Y PRACTICOS

El realizar la practica profesional en una entidad como la RNEC, se constituy6
como un espacio de reconocimiento para identificar las posibles formas de
actuacion desde el ambito organizacional, particularmente de cuél es el papel que

desempeiia el trabajador social en estos escenarios.

Durante el proceso vivido fue importante evidenciar como el Trabajador Social
(T.S) debe comprender las dinamicas que se manejan en una entidad del Estado,
puesto que se deben cumplir con unas normas establecidas, que en ocasiones
pueden restringir la actuacion del profesional, ya que esencialmente lo que busca
el Trabajador Social es plantear, desarrollar y evaluar estrategias que conlleven a
mejorar y fortalecer los beneficios para los servidores de la RNEC, a través de un
trabajo interdisciplinario con los profesionales de las diferentes areas que
conforman la RNEC: Salud ocupacional (terapia ocupacional y fisioterapia,
ingenieros), Bienestar (Psicologia, odontologia) capacitaciéon (abogados), entre

otros.

Cabe mencionar que este grupo de trabajo asignado en la Sede Administrativa,
Registradurias Auxiliares (La Candelaria, Martires, Santa fe, y Archivo Alfabético)
logré establecer sinergia con los funcionarios en altos cargos con la Dr. Blanca
Ester Pineda, jefes de area en la sede Bancol y los Registradores encargados a
nivel auxiliar, asi mismo con los supernumerarios y funcionarios en general. Para
lograr lo anterior, se realiz6 un proceso continuo en el que buscabamos darnos a
conocer como profesionales y ademas establecer vinculos de confianza basados
en una relaciéon horizontal, teniéndolos en cuenta como sujetos principales sin los
cuales no se puede alcanzar ninguna trasformacion, puesto que son ellos quienes
conocen a fondo sus necesidades mas sentidas por lo cual las alternativas de
actuacion deben ser construidas de manera conjunta por el trabajador social y los

funcionarios.
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En el proceso de practica profesional se logré reconocer y fortalecer las

competencias laborales especificas:

Sobre las competencias interpretativas, al momento de realizar el estudio socio
demogréfico y hacer el andlisis correspondiente y en la construccién de la Matriz
DOFA en la identificacion de la necesidad de capacitacion de los supernumerarios,
las competencias intelectuales en el manejo y capacidad de escucha hacia el
funcionario teniendo en cuenta sus puntos de vista, toma de decisiones a nivel
grupal en plan de trabajo a seguir durante todo el proceso de practica profesional,
asignacion de roles y tareas lo cual permitié afrontar las situaciones adversas
presentadas (falta de espacios de trabajo, materiales, horario reducido para

desarrollar las actividades con los funcionarios.

De otro lado la capacidad propositiva argumentativa que contribuyé a la
elaboracion de la propuesta de actuacién para los supernumerarios, que pretende
ser un aporte para la RNEC y el area de capacitacion, generando cambios
positivos como la mejora en el clima organizacional, el desempefio laboral del
funcionario, pero desde un enfoque humano en el que se busque la satisfaccion
personal del supernumerario donde se sienta reconocido, respetado por los demas
compaferos y pueda participar de manera activa. Para esto es necesario que el
Trabajador Social fortalezca las redes de apoyo internas para lograr minimizar la
brecha entre los funcionarios de la Registraduria Central frente a la sede

administrativa y auxiliares en cuanto a la igualdad de oportunidades y beneficios.

De igual forma es fundamental identificar y establecer las posibles redes de apoyo
institucionales externas para poder ejecutar la propuesta de capacitacion, para
gue la propuesta no sea efimera, si no que sea sostenible con el paso del tiempo y

aun cuando no esté el Trabajador Social acompafiando el proceso.
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11. ANEXO
ANEXO N°1 Herramienta Socio Demografica

REGISTRADURIA

MNACIONAL DEL ESTADO CIVIL

NCUESTA DIAGNOSTICO uvniminuro
'SOCIODEMOGRAFICO

Estimadoe colaborader de la Registraduria Nadonal del Estado Civil:
Es para nesetros de suma impeortancia que usted se haga participe en el proceso de Diagnostico seciedemografice de nuestra entidad por
medic de la realizacion de esta encuesta. Es fundamental resaltar que los datos que usted ingrese en este documente seran de tetal
confidenaalidad; por esta razon requerimos de su colaboracion para quelas respuestas consignadas en esta encuesta sean veridicas y claras.
El procedimiente a seguir es seleccionar una sela opcidn; en caso de que la respuesta no se ajuste el 100% a su contexto, elija la opcion que
mas se aproxime a su realidad.

Esta encuesta es ANONIMA y no debe tener tachones ni enmendaduras

LINFORMACION PERSONAL Y ESCOLARIL. INFORMACION ACERCA DE SU ECONOMIA

1. Edad: 7. FormadeTenencia deVivienda:
2. LugardeMacimiento: Propia Arnendo Sub arrien do
Por posesion Familiar,
Margue con una X 2. Tipe devivienda:
Casa_ Apartamento  Casa lote Finca  Habitacion
2. Genero: Masculing Femshino Otro ZCual?
4. Estado Crvil: Solteroia) Casadeo(a) Union Libre 9. :En qué estrato socioeconomico se encuentra su lugar de
Divorcade(a) Viudoia) residencia®
5. Indigue con unaXla localidad en la que se encuentra ubicado Estrato 1 Estrato 2 Estrato 3 Estrato 4 Estrato
su lugar de residencia: 5_ Estrato 6
10. :Oué obligaciones financieras tiena?
T0saquen ET unjusiita 115 uba 16 Puente Crédito bancario Tarjetas de crédite
| Aranda Credito Hipotecario Prestamoes de Particulares
2Chapinera 7 Bosa 12 Barrios 17 La Otro Cual?
3 - i s EnEaD 11. :Cual es el ran just I d lari
35antafé 3 Kennady 13 Teusaquillo 18 Ratasl R B2 e SR B R A R RO
Uribe L. minimos mensuales legales vigentes?
45.Cristdbal 3 Fontiban 14 Loz Iartires 19 Ciudad 5535600 51071200 53 719, 200-54° 284,800,
Eolfsar. S1'606.800-52' 142400 54°220.400-55"356.000
S Usme 10Engativa 15 Amtania 205umapaz. 52 678.000-53 213,600 S5°891.600- 56427.200
Harifia s it S =
Mas de 56962 800
Otre Municipio, Departamento ARy, = = -
_ e e 12 iCuanto suma en dinerc sus gastos mensuales?
6. Marque con unaX el dltimo estudio cursadeo: £
Primaria secundaria: R - - —
Fr s 5 O = . - 13.;Cuanto suman losingresos mensuales de su niclee familiar?
Educacidn Superior: Técnico__ Temélogo_ Profesicnal =
e 9 : =) _
Hepedali acn. Maestos Do(tc:l e 14. :Cuanto suman los egresos de su nicleo familiar?
otro__ :Cudl? Comp »__Incompleto s
. iCuantas personas dependen econémicamente de usted?
1Il. INFORMACION FAMILIAR IV. INFORMACION DE SALUD

154 Continuadon relacione los datos de las personas con las . EPS ala quese encuentra afiliado:

que usted convive, 22. Fondo de pensiones al gue se encuentra afiliado:
| Edad Géners Parentssco | Eseolaridad | Ocupacidn | 22, :En & dltimo aiio ha asistide a consulta con el madico?
Masculine(M) Si___ Mo___
e Femenino(F) | I . | 24. :iSufre usted dealguna enfermedad cronica o degenerativa?
1 | Mo__ Si_ :Cual?
P 25, :Usted presenta alguna discapacidad? Mo SI
e WAl
4 | 26. :En & ultimo afic ha recibido capadtaciones de salud
5 ocupacicnal en laEntidad® Si__ Mo
& | 27. ;Que capaatacion le gustaria que se realizaran en la entidad?
[0 28. :Usted informa a la Entidad de los posibles nesgos en su lugar
= detrabajo? Si___ Mo
% | | | | 29. :Con qué frecuencia aplica usted las Pausas Adivas en su
10 - lugar de trabajo? & diario_ Semanal___  Mensual
Si no tiene hijos por favor pasar a la preguntanumeroc 19 Munca las aplica___ Mo sabe que son pausas activas
A continuacién se realizardn unas preguntas de salud Sexual y
17. Mientras usted labora : Quién se encarga del cuidado de su(s) Reproductiva, usted tiene la opcidn de responder o dejar el
hijo(s) ? espacio en blanco.
Mifiera_ Institucién___ Algin Familiar__ 30, :Ha asistide en el altime afic al médice para tratar
Ofros__ i Quien? especificamente temas aseociades com su  salud sexual y
O reproductiva? Si_ Mo
18, :Usted es Padre o Madre cabezade hogar? Si__ Mo__ 21. :iTiene claro & conocimiento acerca de enfermedades de
19. : Existen personas Discapacitadas en su nicleo domestico? transmision sexual?si Mo
Mo___ Si____ :Cuantas? 22, :utiliza algan método de planificacion familiar?
20, ; Dependen deusted econémicamentelas personas Mo Si_ :Cual?
discapaditadas de su hogar? Si___ Mo 33, :Ha sufrido alguna infeccion de transmisién sexual?
Mo Si 7 Cual?
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V.INFORMACION LABORAL

35. . En qué area de trabajo se desempeiia?
Directiva_ Asesor_ Profesional__ Tecnico Auxiliar___

Supernumeraric,

36. ; Ouetipo devin culacion tiene?

-Libre nombramiento_

-Nombramient os por camera
-Nombramientos provisionales

-Supemumerarios_
37, ¢ Cual es su anfigiedad en
Menos de un afic
Del #io a3 afios
De3 afiosl mesat aios
De6 #iosl mesad shos
De 9 diosl mesa12 afios

Del2 afos 1 mes aiS‘ai';\os

38. :Su horario de trabajo es?
Tiempo Compleo

la Entidad?

Del5 afios 1 mes all afios
De 15 afios 1 mes a2l afios
De 21 afios 1 mes a 24 afios
De 24 afios 1 mes a 27 ahos
Die 27 afios 1 mes a30 afios

Masd=30 ahos L mes

Medio tiempo__ Por Horas___

Prestacion deServicies
39. :Tiene conodmiento de funcionamiento General de la

Entidad? Si_ Mo

40, ;Ha visto cumplidas las expectativas que tenia al ingresar a

estaEntidad?Si___ Mo

41, ;Cree usted que su tra% dentro de esta Entidad esta bien
remunerade? §i_ Mo

42, ; Usted se encuentra satisfecho con su trabajo? Si__ Mo

43, Considera usted que las labores asignadas presentan:

Sobre carga Laboral

Poca carga laboral___

Esta acorde con su tiempo
4

=

Mo Si_

ZCual?

ycapacidad

.t Usted ha sufrido acddentes laborales en esta entidad?

VI. RECREACION Y TIEMPO LIBRE

50. iPractica usted algun deporteMo__ Si__
JCual?

51. ;Realiza actividades de esparamiento con su familia?
Ne  Si :iCuales?

52. :Participa usted en almin grupe y/o comunidad cultural
religiosa o deportiva?No Si ZCuales?

53. ;Legustaria hacer parte de actividades deportivasen la
Entidad? Mo__ S
JCual?

i

54, ; Que actividad propondria para realizar en la Entidad junto a si
familia®

OBSERVACIONES

Si usted tiene alguna idea o aporte adicienal, por favor

relacionelo en este espacio.

iSonvaliosos para nuestro mejoramiento y el bienestar de
nuestra entidad!

4

w

Comparade con aiios anteriores ; Considera que su calidad de

vida ha mejorado este aiio?  Si Mo

46. ; La redacion con su jefe inmediato es?

Buena  PRegular_

Mala__ Pésima_

47. ; La refacion cen sus compaiieros de area es?
Buena Regular Mala Pesima

48, ; Conoce e Area de Talento Humano?Si___ Mo

49, ; Conoce usted |a oficina Desarrolloy Evaluacion del
Desempeiio? Si___ No___

Si deseamas informacion al respecto Contactarse al correo Trabajosocial @registraduria.gov.co

(SEGUIMOS TEABATANDO POR STBIENESTAR! GRACIAS POR SU COLABORAC
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ANEXO N°2.Matriz DOFA Registradurias Auxiliares

Objetivo: Identificar las necesidades en los diferentes frentes en el &mbito laboral,

con la construccion participativa de los funcionarios de la Registraduria Nacional

del Estado Civil; con el fin de gestionar soluciones para las primordiales

necesidades.

MATRIZ DOFA CANDELARIA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

Instalaciones y
Sitios de trabajo
inadecuados
Necesidad de
contar con otro
bafio.

Falta de
personal
Brecha entre la
Oficinas
Centrales con
Registradurias
Auxiliares.
Espacio social

(cocina)

» Agenda virtual para
atencion al publico.

* Puesto de trabajo
para las funciones de
recaudo.

* Lograr equidad e
igualdad entre las
Oficinas Centrales y
Registraduria
Distrital

* Visitas y seguimiento
por parte de la ARP.

» Capacitaciones en

temas de salud y de

temas para el

campo laboral.

« Capacitacion para el
fortalecimiento del
servicio de

brigadistas.

Buen trato del
jefe a los
subordinados
Buen equipo de
trabajo(compromi
S0, apoyo,
respeto)

Inseguridad
Problemas
cuando se
presentan
manifestacione
s ciudadanas.
Tramitadores
generan mala
imagen de la
Registraduria.
Irrespeto de los
usuarios hacia
los

funcionarios.
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Matriz DOFA Archivo Alfabético

MATRIZ DOFA ARCHIVO ALFABETICO

DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS

» Faltade » Capacitacione * Buenas * Apoyo de la
Personal sde * Relaciones policia en

* Higiene — dactiloscopia, laborales las
animales e cedulacion y e« Buen protestas
infecciones reqistro civil equipo de * Inducciony

» Faltade * Inducciony re trabajo re
personal induccion a « Disposicién induccion a
capacitado en supernumerari para supernume
archivo 0s v de planta atender al rarios y de

» Capacitaciones * Visita de las ciudadano planta

en plan de
contingencia
» Demasiada

humedad

diferentes
areas bienestar
social,
capacitacion y
salud
ocupacional

e Informar a las
demas
Registradurias
la funcién
basica de
Archivo
Alfabético

* Buen trato
del jefe a
los
subordinad

0s

» Factores de
riesgos de
los
entornos

saludables
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Matriz DOFA Martires

| MATRIZ DOFA MARTIRES |

DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
Problemas de * Visitadela ARP |+ Buenas Apoyo de la
Salud Ocupacional satisfactoria Relaciones policia
causadas por el  Equidad de laborales Inseguridad del
mismo trabajo oportunidades a_ | * Buen equipo sector
Falta de personal nivel central de trabajo La atencion de
— sobre carga como para » Vinculos los ciudadanos
laboral Reaqistradurias laborales es de alto

Deficiencia de los
equipos y puestos
de trabajo

Falta de
Ventilacion
Adecuacion de
espacios sociales
(cocina)
Segregacion entre
nivel central y
Registradurias
auxiliares

Falta de igualdad
de oportunidades
No se piensa en el
bienestar de los

funcionarios

auxiliares

* Capacitaciones

de Bienestar

Social, Salud

Ocupacional y

de temas de

interés laboral

* Momentos y
espacios de
esparcimiento de
relajacion

» Capacitacién de
primeros auxilios

» Dotacion de
nuevos chalecos
como de
herramientas de

trabajo

» Buen trato del
jefe alos

subordinados

riesgo, para los

funcionarios
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Matriz DOFA Santa Fe

MATRIZ DOFA SANTAFE

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

Falta de personal
Herramientas de
trabajo adecuadas
para los funcionarios
(Booking)

Estructura
Instalaciones

Falta de Tiempo
Sobre Carga laboral

La reasignacion

constante de

supernumerarios en

las diferentes

Reqistradurias

auxiliarles

Se recibe lo usado y
ademas no sirve de
nivel central:
(Herramientas de
trabajo, inmuebles,

computadores)

» Capacitaciones

de Ergonomia

» Capacitacion

para los
trabajadores de

planta

* Celebracion de

dia de la
Registraduria y
de dias

especiales

* Buen trabajo
en Equipo

* Ambiente
laboral

* Responsabilid
ad

» Compromiso
con la Entidad

* Desempefio
del &rea

» Conocimiento
— Experiencia

» Colaboracion

* Buen

Liderazgo

* Seguridad

* Agresividad e
Intolerancia por
parte de algunos
ciudadanos

* Contacto fisico
con el ciudadano

* Falta de
compromiso y
garantias de nivel
central hacia

Auxiliares
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ANEXO N°3.Matriz DOFA Sede Administrativa

Soporte Electoral

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

- Falta de
comunicacion

en general.

-Desconfianza

interpersonal

- Falta de
trabajo en

equipo

- No se
evidencia
respeto hacia

los comparieros

-Falta de
espacio social y
de recurso

humano.

- No se realiza

induccidn y re

induccién a
los

funcionarios.

-Capacitaciones

laborales

(electoral), atencién

al usuario para el

personal
supernumerario.

-Actividades del area
de Bienestar Social y
mayor divulgacion de

la escuela de padres.

-Cursos de

manualidades.

- Visita y seguimiento

de las fisioterapeutas.

- Capacitacion de
primeros auxilios y
brigadista

- Visita y seguimiento
de la ARP

-Aprendizaje

continuo

-Buena relacién

con el jefe.

- Celebracion de
fechas

especiales.

-Usuarios agresivos

- Falta de

informacién Externa

-Continuidad de los
contratos a los
supernumerarios
para un mayor
proceso en su

vinculacién.
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Soporte Técnico

DEBILIDADES | OPORTUNIDADES FORTALEZA AMENAZAS

-Infraestructura | - Capacitaciones -Buena relacion -Usuarios agresivos
laborales con el jefey

-Falta de » - Falta de
(electoral), atencion | compafieros.

espacio social
y de recurso
humano.

-Enfermedades

profesionales.

-No existe

Induccién y re

induccién a
los

funcionarios.

-Falta de
Brigadista

-Brecha entre
sede
administrativa y

nivel Central.

-Sobrecarga

laboral.

al usuario para el

personal
supernumerario.

-Celebracioén de

fechas especiales.

-Capacitaciones a

nivel familiar.

-Capacitacion en
temas de Seguridad

Industrial.
- Campanas de salud

- Visita y seguimiento
ARP

- Compromiso
con el trabajo y la
entidad.

informacién Externa

- Continuidad de
los contratos a los
supernumerarios
para un mayor
proceso en su

vinculacion.
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Soporte Juridico

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

» Falta de personal

* Equipos de trabajo
calidad y cantidad

* Relaciones clima
organizacional

Con otras
dependencias y en
algunas
particularidades

» Apropiacion del rol

de brigadistas

* Actividades en

todas las areas

(Salud

Ocupacional,

Bienestar y
Capacitacion)

* Creacion de

redes especificas

» Solidaridad
e Compromiso

» Disposicion

* Falta de
colaboracién
por parte de
otras
dependencias

en el servicio

80




Archivo y Correspondencia

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

Falta de personal
Equipos de trabajo
calidad y cantidad
Espacios de
trabajos
inadecuados y
reducidos.

Sobre carga
laboral.

Estrés laboral.

+ Actividades en

todas las areas
Contar con mayor
personal para
poder participar de
las actividades
que se realizan en
la entidad.

Capacitacion

laboral

« Compromiso

» Colaboracion

entre compaﬁeros.

» Responsabilidad
con el trabajo y la

entidad.

* Falta de
compromiso
y garantias
de nivel
central hacia

Auxiliares
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Anexo N°4 Mapa de Colombia *°
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BUSSINESCOL. Perfilcomercial, empresarial y general de Colombia. (En linea
www.businesscol.com/comunidad/colombia/colombia05.htmli(Citado el 27 de Abril de 2012)
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Anexo N°5 Mapa de las localidades de Bogota °*

Localidades de Bogota

IALCALDIA.  MAYOR DE BOGOTA. Mapa de las localidades de Bogotd. (En
linea):http://www.bogota.gov.co/portel/libreria/php/x_frame_detalle.php?id=41889. (Citado el
27 de Abril de 2012)
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Anexo N°6 Mapa de localidad de Teusaquillo  *?

Mapa Localidad 13
Teusaquillo
Bogota D.C.

Parque Metropolitano
Simon Bolivar
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Armenia

en Teusaquillo(En

> BOGOTA POSITIVA. Estas
linea):www.estasenteusaquillo.com/resena_historica.htm (Citado el 26 de Abril de

2012)

84



